ف تؤلف كتايًا؟ 


(المذكرة الرئيسة ) 


محمد سن عيك سن يها 


ا ن محمد الفريح 
محمد بن عبد الله بن 


الطبعة العادية 


ح) محمد عبداللّه الفريح: 411 اه 
فهرسة مكتبة ا ملك فهد الوطنية أثناء النشر. 
الفريح؛» محمد عبداللّه محمد. 

كيف تؤلف كتايًا؟ 

محمد عبدالله محمد الفريح 

ط؟ - الرياض 11717اه. 


4 ص؛ 19*7١‏ سم. 


ردمك: ١+-::/ا‏ "نه كماو 
-١‏ صناعة ا لكتب "- نشرالكتب. 
أ. العنوان. 


الطبعة الفاخرة 


ح) محمد عبداللّه الفريح: 4110 اه 


فهرسة مكتبة ا ملك فهد الوطنية أثناء النشر. 
الفريح؛ محمد عبداللّه محمد. 

كيف تؤلف كتايًا؟ 

محمد عبدالله محمد الفريح 

ط؟ - الرياض؛ /470اه. 


4 ص؛ 719*17١‏ سم. 


ردمك: اه /ا-”ده 5 -ما؟ة 
-١‏ صناعة الكتب "- نش رالكتب. 
أ. العنوان. 


النسخة الإلكترونية 
موأدع ناما - عناص 


6 محمد عبداللّه الفريح: 57107 اه 


فهرسة مكتبة ا ملك فهد الوطنية أثناء النشر. 
الفريح؛ محمد عبدالله ود 

كيف تؤلف كتابًا؟ 

محمد عبدالله محمد الفريح 

ط؟ -الرياضء 1717 اه. 

4 ص؛ 197١‏ سم. 

ردمك: ال-1 ا دللاة 

-١‏ صناعة الكتب "- نشرالكتب. 


أ. العنوان. 


د ورعلاء قم الابداع ١1:"5/1٠١58‏ د ورعلاء قم الابداع ١1:"5/1١١59‏ د ورعلاء قم الابداع 175م8؟5/1؟ ١1:‏ 
يوي ركم مصاع يوي ركم هماع يوي ركم دقع 


الطبعة الثانية 
ااه /5 اام 


حقوق الطباعة محفوظة للمؤلف 


لا يسمح بإعادة إصدار هذا الكتاب أو نقله 4 أي شكل 
أوواسطة؛ سواء أكانت إلكترونية أو ميكانيكية, 
بماك ذلك التصوير بالنسخ «فوتوكوبي» أو التسجيل؛ 
أو التخزين والاسترجاءء؛ دون إذن خطي من المؤلف. 


محمد فياض الرختوان 
0 0541133 
م00 .[ل102 )عو أ065. ما 


0568 2056 2 
555303202110006 01311.6010 


محمود عبد القادر الأشكر 
9 24444 054 
01031.01 ©)121.6 35 


0559525355 
003069012١. 


1 
أزجي جزيل الشكر والتقدير وأوفاهما إلى كل من: 
د. صالح بن إبراهيم بن سليمان النفيسة. 

د. محمد مصطفى عبدا لقادر شلبي. 

د. نسرين بنت تاني بن عقلة الحميد. 

د. يوسف بن حمود بن حوشان الحوشان. 

د. سعود بن عبدا لعزيز بن محمد العقيل. 

د. فاطمة بنت إبراهيم بن سليمان النفيسة. 

د. حسن كمال محمد محمد. 

أ. عبدا لعزيز بن محسن بن عبدالله المضواحي. 

أ. عبدالمحسن بن عبدا لعزيز بن سلمان المجحم. 

أ. مباركة بنت ظافر بن مرزوق الدوسري. 

أ. ريم بنت سالم بن محمد السبيعي. 

أ. مبارك بن سالم بن محمد الدوسري. 

أ. محمد فياض مصطفى الرختوان. 

أ. محمود بن عبدالقادر علي الأشكر. 

أ. هاني محمد محمد الشيشيني. 


الذين كانت لهم اليد الطولى فيما وصلت !ليه هذه الدورة من معلومات وبرامج 
وتطبيقات: وأقول لهم جميعًا: إِنْ عجز قلمي عن شكركم؛ فأرجو ألا يعجز لساني 
عن الدعاء لكم بظهر الغيب بأن يوفقكم الله ويسددكم لخير الدارين؛ وأقول 
لهم: إن المعلومات والنصائح والإرشادات» وقبل ذلك كله لغة الصدق والوفاء 
والنبل والعطاء المتدفق منكم جميعًا كان لها الآثر الكبير 4 تحفيزي على الرقي 
بهذه الدورة وتمتينهاء ومحاولة إكمالها على أفضل وجه. 


العام مذلاله 1/0 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 


سر 
5 3 
ان 
إلى الآخ الفاضل الكريم ابن الكريم 
الأستاذ أحمد بن مطلق بن عبد العزيز المطلق 


صاحب اليد الطولى 4 أن ترى هذ هالدورةالنور. 


ل 0 - 2 00 هه 7 كه ل سس حسم و 
1 سم عو 
الحكيم » 
( البقرة - 79 ). 
0 و رح لج سا 200 < كرو سس ستو هم 
« إِنَا ء نحن نحى المورتلت وتحكبي ب ها كزموا 
سس سر يواح سا 5 يور مب خب و عو 


عن أبي هريرة وه أن رسول الله كيد قال: (إذا 
مات الإنسان انقطع عنه عمله إلا من ثلاثة: إلا من 
صدقة جارية؛ أو علم ينتفع به أو ولد صالح يدعو له). 
مسلم: (1511). 


فهذا 
+ 
7 
للع اعنام هاهارم لز 


الحديث الجانبي 


د 


' 
التدخين الثوم التأخر عن الموعد 


8 


الأسئلة خارج الدورة 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 7 


العام مهلام 1/0 


متطلبات 


يجب إحضارها د كل مراحل التدريب 


6 أعورعاصا قلم رصاص 


١‏ ار (©) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


الك 


دورة كيف تؤلف كتابا؟ 


المفاهيم والمعايير والاجراءات 
: د 

1 | (المذكتة الرئيسة) 
20 رضاسعيد مقبل : 


مراج الى 
3 و" "لايق وتعديل 
كم ب دن محمد الفريح 3 


دليل وخطوات 3 
ظ 9 تسجيل الإبداع 


لأدبي والفكري 


محمد بن ن محم لغر ح 
| 9 بن عبدالله بن الم 


محمد الفررج 


فك مد - 


كم كيتادونت كتابه 


نصائح وإرشادات للكتابة.المثالية 


ليل بن بل بن مالل ه118 


الأذوات والبرامع واتتطبيقات الللآتمدج ١‏ 


محمد بن عبداله بن محمد الفري 


خط ناءا/اظ /راع. 0مع//: دمخخط 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) ا 


ناعلمعام مهرم :1/10 


الإرشادات 


© > كيف تؤلف كتا 


١‏ قراءة الحقيبة بشكل جيد وفحص كل محتوياتها يزيد من كفاءتك التدريبية. 


ما؟ 


" اصطحب الحقيبة التدريبية دائمًا متى ما كنت 4 قاعة التدريب؛ لأناك تحتاج 


دائمًا إلى محتوياتها التي أعدت لمساعدتك. 


0 مراعاةالزمن 4 البرنامج بدقة والحرص على استثمار الوقت كامالا وفق 


الخطة الموضوعة لكل جلسة عمل مساعد 4 تحقيق أهداف البرنامج. 
1 إعطاء الأحفنظة الكدريبية جعها كامفلة من اكزفن يحقق أهدافها. 


١4‏ تشكيلالمجموعات بشكل عشوائي بعد كل جلسة تدريبية يسهم 4 الحفاظ على 
حيوية المتدربين والاستفادة من خبرات متنوعة؛ إلا إذا اقتضى النشاط تشكيل 


؟ عدم استخدام الهاتف المحمول؛ حرصًا على الجو العام للبرنامج. 
/. الالتزام بالمدةالزمنية المحددة للمداخالات؛ حرصًا على فائدة جميع المتدربين. 


/ الالتزام بطرحالأسئلة خلال المدةالزمنية المحددة لهاء وأن تكون 4# موضوع 


الدورة» والابتعاد عن الأسئلة الشخصية. 


أن يمكن الرد على الأسئلة الشخصية من خلال التواصل الشخصي عبر وسائل 
التواصل المحددة 4 نهاية الحقيبة. 
)م 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 5 17 


العام مهلام 1/0 


3 
العااعام مفالازة 1/01 


2 
+ 31 


3 
نع العام محازم 1/0 


تعرف إلى المفاهيم الاآتية 

مفهوم التأليف والإبداع 

مفهوم التركيز وأساليبه 

الهيكل العام للكتاب 

التخصص الموضوعي للكتب المنشورة بشكل عام 
مواصفات الكتاب الجيد من حيث المحتوى 

فن الإقناع 

متطلبات عند التأليف 

محاذير عند التأليف 

مواصفات الكتاب الجيد من حيث الشكل 
تحويل الخريطة إلى فهرس 

نصائح عند تأليف الكتاب 

حقائق يجب التعامل على أساسها عند التأليف 
دوافع التأليف وأسبابه 

أسباب الكتابة 

شروط التأليف 4 موضوع معين 


أشهر محركات البحث عن الكتب 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


إوذن 


نان 


العام مهلام 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


إىو 


9 


# 


يَا؟ 


مصادر معلومات الملخطوطات "5 


قواعد الكتابة التهائية 534 


0 1 ِ (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 1/0 


ااال اصشة 


نصائح عامة عند إخراج الكتاب بشكل نهائي 
نصائح عند إعادة طباعة الكتاب 

أشهر برامج التنضيد والكتابة والتحرير 
أشهر برامج كتابة المراجع بطريقة علمية 
أشهر البرامج والمواقع الخاصة بالصور 

أشهر البيئات لعمل ال مؤلفين 

الرقم الدولي المعياري للكتاب 

إجراءات النشر النهائية 

أنواع الورق الداخلي للكتاب 

أنواع الأغلفة والتجليد 

اختيار الناشر 

أنواع المصنفات المشموئة بحق المؤلف 
الطباعة عند الطلب 10613110 011 أرط 
المعوقات الخاصة بتوزيع الكتب 

قواعد بيانات الكتب العربية 

قواعد بيانات الكتب الدولية 

تسويق المؤلفين والتعريف بهم 

رابط لقواعد العلاقة بين الناشر وا مؤّلف 


روابط مواقع الدورة الرئيسة 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


كلا 


/ا/ا 


العام مماازم 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


# 
ىو 


9 


55 


4 ع4 قيرف تركف كنا 


يا 


4 


المقدمهة 


تمر صناعة التأليف والنشر العربي اليوم 
بتحديات عدة؛ تتطلب تفكيرًا إستراتيجيًا 
ينهض بهذه الصناعة التي باتت تعد مفتاحًا 
لتأسيس مجتمع المعرفة ويناء الاقتصاد 
المعريك. ومن المؤكد أن هنالك استحقاقات عدة 
تقع على جميع الأطراف 2# هذه الصناعة: بما 
ذلك مراعاةالمستجداتء كالنشر الإلكتروني 
والطباعة بحسب الطلب والطباعة المتزامنة 
وضرورة تغذية المحتوى العربي 2# الشبكة 
العنكيوتية (الإنترنت)؛ فضلا على الوفاء 
بمتطلبات الجودة للمضمون والنتاج والإبداع 
!ل الصف والإخراج؛ بجانب تأمين الأطر 
القانونية والآلياتالعمليةاللازمة للقضاء 
على عمليات السرقة والقرصنة يجميع 
أشكالهاء وتأمين جميع الحقوق الفكرية 


والمالية الأطراف ذات العللاقة. 
وتعد العلاقة بين المؤلف والناشر ضمن 
أهم المسائل التي تحتاج إلى ضبط قانوني 


دقيق وهندسة إجرائية فائقة؛ يما يجعلها 


لاعالعام مهام 1/0 


داعمة لصناعة النشر ومعينة على تجويد النتاج العربي» وبخاصة أنها تمثل «العللااقة 
الإستراتيجية, الأكثر محورية 4 صناعة النشرء فالمؤلف هو من يصنع النص المكتوب 
بإبداعه وذخيرته العلمية؛ والناشر هو من يحيله إلى نتاج مقروء بإمكانياته وخبراته 


وتصاميمه المبتكرة. 


ومن هناء فقد توجّهت «التوصية حول العلاقة بين المؤلف والناشرء والمدرجة # نهاية 


عرض هذه الدورة إلى إبرازبعض الأبعاد الرئيسة # تلك العلاقة» لتكون «وثيقة عربية» 
تحمل ْ طياتها بعض مفاتيح تحسين جودة النشر وفق منظور إستراتيجي يراعي «عوامل 
النجاحالحاكمة, # هذه الصناعة؛ بل تطمح هذه الوثيقة إلى أن تكون خطة أولية لتأسيس 
«ميثاق شرفي صناعة النشر»ء يلتزم به المؤلفون (بمن فيهم المترجمون والمحققون والمعلقون 
والمراجعون) والناشرون بمختلف تخصصاتهم وتنوع أحجامهم؛ وصولا لما يغدَ بنا ا لسير نحو 
المجتمع المعر2. 

تتضمن هذه التوصية حزمة من الحقوق والواجبات المنتظر الوفاء بها من قبل 
المؤلفين والناشرين لتأطير العلاقة بين المؤلف والناشرء ووضع معايير وقواعد مهنية 
وفق الممارسات الفضلى 4 صناعة النشر 4 سياق يؤمن بأن العلاقة بين الأطراف هي 
علاقة تكاملية» وليست علاقة تضادء وأن المنتج يكسب قوته ورواجه من تضامن أطراف 


العلاقة 4 خدمته: إنتاجًا وعرضا وقسويقا وحماية: ونحو ذلك. 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 


العام مهارم 1/60 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


دا 


© »> كيف تؤلف كتا 


يَا؟ 


١ 


ا 


ءا 


م فا 


الاقتباس. 


أشهر البيئات لعمل المؤلفين. 


3 3 8 ك4 
ييا عع 0 8 
-_- -_- 


حا 
© 


الفسح الإعلامي والإيداع النظامي. 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
لاع العام محازم 1/0 


1 الطباعة عند الطلب ((201). 


١١‏ قواعد بيانات الكتب العربية. 


١‏ قواعد بيانات الكتب الدولية. 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


رع ليد 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 50 ”> 


العام ممكارة 1/60 


ىا مه »© 
مفهوم التاليف والإبداع 
تعريف التأليف: 
التأليف لغة تفعيل م نألف الشيءإذا انضم إليه دائمًا و غالبًا. و مفرداتالقرآن 
لالأصفهاني: (المؤلف ما جمع من أجزاء مختلفة» ورتب ترتيبًا قدم ما فيه ما حقه أن 


يتقدم, وأخر فيه ما حقه أن يؤخر). و4 الاصطلاح: تأليف الكتاب ضم بعضه إلى بعض 


© > كيف تؤلف كتا 


حروقا وكنباك و ابكافا ونحو ذلك من الأجزاء؛ ويطلق على الكتاب مؤلفًا؛ لأنه يجمع: 


ما؟ 


ويضم معلومات تتعلق بعلم معين. وعرف الشهراني التأليف بأنه: (إبداع العالم أو الكاتب 
بما يحصل ي الضمير من الصور العلمية ل كتاب ونحوه). 
مقاصد التأليف: 
والمقصود بالتأليف ما كان منطويًا على عمل إبداعي تظهر به قدرة المؤلف وملكته 
العلمية. والغاياتالتي يهدف إليها التأليف متنوعة؛ لكن يمكن إجمالها 4 النقاط الآتية: 
* التأليف 4 شيء لم يسبق إليه؛ ومن ذلك استنباط العلم بموضعه وتقديم أبوابه 
وفصوله؛ وتوضيح ما قد يستغلق» وشرح ما يشكل 2# كلام من سبق» وتبيين خطأ 


وإصلاح غلط بعد التوثيق من ذلك باليرهان الواضح: وتكميل ناقص» كأن يكون 


*؟ ترتيب مختلط وتهذيبه. 
إلى 


جمع متفرق؛ كأن تكون مسائل العلم متفرقة 4 أبوابها من علوم أخرى» فتجمع 2# 
مؤلف واحد. 
اختصار مطول وحدف المتكرر إن وقع 4 المؤلف» مع الحذر من حذف الضروري. 
فهذه خلاصة مقاصد التأليف التي أوردها ابن خلدون 2# مقدمته معلقًا عليها بقوله: 
(فهذه جماع المقاصد التي ينبغي اعتمادها 4 التأليف ومراعاتهاء وما سوى ذتكء ففعل 
غير محتاج إليه وخطأ عن الجادة). 
مها )م 


_ 20 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


للعالعام محازم 1/0 


والتأليف هو جعل الأشياء الكثيرة: بحيث يطلق عليها اسم الواحد» سواء كان لبعض 
أجزائه نسبة إلى البعض بالتقدم والتأخر أو لم يكن؛ بخلاف الترتيب. فعلى هذا يكون 
التأليفأعم من الترتيب. والتأليف إيقاع الألفة بين الكلام مع التمييز بين الأنواع؛ 
والتصنيف أعم منهه إذ هو جعل الشيء أصنافًا متميزة؛ هذا بحسب الأصلء وقد يستعمل 


كل منهما مكان الآخر. وقيل: التأليف أعم من التصنيف. 


مفغهوم التركيز وأساليبه 


ما التركيز؟ وكيف نظفر به؟ 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


لا يعني التركيز - كما هو شائع - أن يبقى العقل عاكمًا على قضية واحدة؛ أو حول 
فكرة واحدة2أوك مكان واحد» وإنما يعني تناول مشكلة أو موضوع باستمرار ووضعه 
نصب عيني الشخصء حتى يتم التوصل إلى نتائج معينة. ويرجع أغلب التشتت الذهني 


إلى عدم الاقتناع بأهمية ما نفكر فيه؛ أو إلى أن هناك ما هو أهم منه. 


والآن كيف السبيل إلى التركيز؟ 
إذا رغبت 4 اصطحاب التركيز دائمًا فعليك: 


.١‏ أن تعتاد على التركيز؛ فالتركيز هو عادة قبل أي شيء آخرء كما أن الشرود عادة! 
فجاهدُ نفسكء وكن صارمًا مع الأفكار ا لتي تحاول أن تصدك عن تفكيرك؛ وقم 
بقطع حبالها قبل أن تخنقه؛ ولا تكن عينك رقيبًا يجوب أطراف المكان» ويتعاهد 


أجزاءه: ولا تكن أذنك جهاز ترصد للأأصوات المشتتة! 
؟. أن تقتنع بما تفكر فيه» ثم تختار الوقت المناسب للتفكير. 


*. أن ترخي ذهنك ويدنك. وبعضهم يقول: إن عدم الاسترخاء أفضل للتركيزء وقد 


يكون الرأي الأرجح أن الناس يختلفون 4# ذلك» فاختر الأنسب لك. 


وثمة طريقة قد تؤدي إلى التركيز خاصة عند من يعانون نويات ا لتشتت المزمنة» 
وهي الإمساك بقلم والاستعداد لتدوين أمالي العقل وتدفقات الفكر: وهي طريقة مجربة 
2 
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استخدمها بعض النابهين» وأشادوا بجدواهاء وأبانوا عن طيب نتائجهاء وقد يشعر من 
يمسك بقلمه لتدوين أفكاره 4 حالات خاصة بأنها تتدفق بقوة دافعة» وحينتئن قد يحسن 
إلقاءالقلم والاسترسال يْ عملية التفكير» ريثما تخف درجة التدفق» ومن ثم معاودة 


التدوين» ففى وسعك أنت تجريبها! 


فيروسات يعتل بها تفكيرنا : 


© > كيف تؤلف كتا 


ثمة فيروسات خطيرة متنائرة 4 بيئتنا الثقافية بمنظوماتها المختلفة» أصابت تفكيرنا 


ما؟ 


بفقر الدم, وأذهاننا بالشلل» وعقوثنا بالكساح.؛ ما يظهر أهمية تفعيل جملة من النصوص 
الشرعية 4 عقلنا الجمعي والفردي لالاستشفاء والتداوي بهاء التي من شأنها إجراء عملية 
( جراحة ذهنية) نتمكن بها من إزالة تلك الفيروسات وإزهاقهاء كقوله تعالى 4 ا لحث على 


وه م سس سس يه لوه اي وه سه 


التثبت والتحري: #يتأيها الْذِينَ َامَنْوَأ | ن جَآء كي داق بدا سبوا أن مصيدبوأ وما جهو فتصبحوا علل 


جني هرت خم 


مَا فَعَلَسّمٌ نَنْدِمِينَ © (الحجرات: 6)» وقوله: 3 لظن لا يكَنى مِنّ أَلَيَّ سَينَا * (يونس: »2 وقوله عز وجل 2 


التحت علج اتعدال ومجاقاة الهيوض. 2ك اد و و ا اخ م ا 
ِ- 2 تان ارخا ا ب 22 وه م ]لمر © سء رد 
نفيك أو الْوَرِدنِ وَالْأَوَبِينَ إن يَكْنْ عَنِيًا أو فَقِيرا 5آ ا 3 تَتَّيِعُوأ ال موئة أن تََدِلوَاْ وَإِن 
2 ج رء 


ويا ا رم 0 نَدَكَانَ اس ون وأقوقة كما _قاوياق ست الضاكب: 
« وما ضبَحك : تن وييكة فعا كلك بيك وتوا ع كر 4 [الفررى هءوضو تبي غلا 
النهي عن الانتفاش الكاذب: ملا يدخل الجئة من كان 2# قلبه مثقال ذرة من كبرء قيل 
إن الرجل يحب أن يكون ثوبه حسنًا ونعله حسنًا؟ قال: إن الله جميل يحب الجمال؛ الكبر 


بطر الحق وغمط الناس». 


ومع أهمية استحضار هذه النصوص وغيرها وتفعيلها 4 العقول» يجب تعاهد تلك 
العقول بالتربية والإنضاج؛ والحزم 4# إزالة ما علق بها من تلك ا لفيروسات لسبب أو لآخر, 
والجرأة © الإنكار الذهني على المعتلين والمتلبسين بهاء والديمومة 2 تذكير الغافلين أو 


المتغافلين! 
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ومن أهم هذه الفيروسات ما يلي : 
.١‏ التفكيرالقائم على أساس الهوى (اللا موضوعية). 
؟. التفكير القائم على مشاعر الكمال الزائف (الانتفاخ الذهني). 
*. التفكير المستند على المواقف المسبقة (التحيز المسبق). 


؟. التفكير المبني على المشاعرء وكأنها حقائق ثابتة (المراهقة الذهنية). 


© > كيف تؤلف كتا 


ه. التفكير المبني على التمنيات» وكأنها توقعات حقيقية (التوهم الذهني). 


ما؟ 


5. التفكير المتكنّ على العادة (الجمود الذهني). 


بن ١‏ التمعين الاق معكفه ساحيه ذوها أن حنية هنا مستؤوكة عر كل ها يعدت 


( عقدة المؤامرة). 
8. التفكيرالذي يعتقد صاحبه أنه يستطيع دائمًا أن يعرف ما يفكر فيه الآخرون 
(الفراسة المتوهمة). 


4. التعميم 4 التفكير من خلال رؤى محدودة غير كافية (الأآرنبة الذهنية). 


٠.التردد‏ والبطء 4# التفكير (السلحفة الذهنية). 


.٠١‏ التردد والبطء 4 اجترار الأفكار (الاجترار الذهنى). 
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© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


تدريب عملي على التركيز 


تطبيق من قبل المدرب 


رمدته ١١‏ دقيقة) 


الهدف: 


يهدف هذا التدريب إلى جعل المتدرب قادرًا على التركيز وتنشيط خلايا الدماغ 


لذ أثناء الكتابة أو قبلها أو بعدها. 


إليك أهم مزايا التدريب: 


. يمكن ممارسته 4 أي وقت وبشكل آلي. 


فعتمك غلى الخفة وسرعة التغيير. 


تعزيز عمل الخلايا الدماغية. 


. يساعد على إعادة تنشيط عمل الذاكرة. 


يطبق من قبل المتدربين خارج وقت الدورة 
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اختباررقم )١(‏ 
اكتشاف مهارات التأليف والمؤلف ومزاياهما 
رمدته ١١‏ دفيقة) 


الهدف: 


© > كيف تؤلف كتا 


9؟ء يهدف هذاالاختبار إلى جعل المتدرب قادرًا على معرفة مكامن القوة والضعف 


ما؟ 


لديه 4 مهارات الكتابة. 
*؟ إليك أهم مزاياالاختبار: 
.١‏ الكشفا عن شخصيتك 2# الكتاية. 
؟". تقوية جوانب الضعف لديك. 
“. تعزيز مكامن القوة لديك. 


4؟. يمكن إعادة تجريته لمعرفة مواقع التغير 4 شخصيتك. 


اكتشاف مهارات ومزايا التأليف والمؤلف 


راجع صفحة )1١75(‏ 22 المذكرة 
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يا 


نا 


22 


ا 


هل 
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مصادر المعلومات 1250101065 211011 1010| : 


يتسع مصطلح مصادر المعلومات ليشمل جميع الأوعية أوالوسائل أوالقنواتالتي 
يمكن عن طريقها نقل المعلومات من المستفيدين واليهم,» ويعني هذا ل علم المكتبات 
والمعلومات جميع ما يمكن جمعه وحفظه وتنظيمه واسترجاعه لتقديمه للمستفيدين 
من المكتبات» وقد أظهر الأدب المنشور مصطلحات عدة بديلة» مثل: مجموعات المكتبة أو 
مقتنيات المكتبة أو أوعية المعلومات وغيرهاء ويُعدَ مصطلح ( مصادرالمعلومات ) الأكثر 
حداثة ودقة وشيوعًا. وكلامك صحيح عن أن أوعية المعلومات تشمل الكتب والمراجع 
والدوريات والرسائل الجامعية وتقارير ا لبحوث وبراءات الاختراع والمخطوطات والمصادر 
السمعية والبصرية:؛ وأخيرًا مصادر المعلومات المحوسبة. وأنصحك بإقتناء معجم 2 
المكتبات» فسيفيدك مثل المعجم الموسوعي لمصطلحات المكتبات والمعلومات: إنجليزي / عربي 


أحمد محمد الشامي وسيد حسب اللّه. الرياض: دار المريخ: 1988. 


الأعمال الموازية للتأليف: 


يقصد بها الأعمال التي تشابه إلى حد كبير أعمال التأليفه ولكنها تَعَدَ نوعًا مختلمًا 
عنه من حيث طريقة التنفين والأداء, وتكد ظ الحيان فقيرة معمفة وشارحة ومتكي: 
ومقننة لأعمال التأليف المباشر؛ وتخضع لكل قوانين التأليف وأحكامه من حيث ا لحقوق 


والواجبات والمهام. 


المراجع: 


المراجع هي كل ما قيل و كتب عن الآديب أو عن أعماله من قبل الباحثين والدارسين 
والنقاد. سواء كانت هذه الكتابات كتيًاء أو رسائل جامعية: أو مقالات: أو مالا حظات: أو 
تعليقات ا لصحف والمجللات» و يلاحظ أن عدد المراجع يفوق دائمًا عدد المصادر؛ ومع 
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ذلك تبقى المراجع 4 الدرجة الثانية من حيث الأهمية؛ لآن المصادر تحتوي على المادة 
الأصلية الأساسية للبحثء بينما تقف المراجع عند حد التعليق والنقد والدراسة التحليلية: 
والمراجع نوعان كذلك قديمة وحديثة:» فالقديمة هي تلك الدراسات والبحوث التي أنجزها 
القدماء» قبل اتصال العرب بالغربء أي قبل حملة نابليون على مصر عام 17948م: وقبل 


ظهور المطبعة العصرية؛ فكل الدراسات التي أنجزت بعد هذا التاريخ تعد مراجع حديثة. 


5 22 
فالمراجع هي: داوعية المعلومات التي تملك من طبيعة التنظيم ومن المعلومات ما يجعلها 
غير صالحة لأن تقرأ من أولها لآخرهاء ككيان فكري مترابطء ولكنها تصلح ليرجع إليها 


الباحث أو القارئ للبحث عن معلومة أو معلومات معينق.. 

أما المصادر فهي: «جميع أوعية المعلوماتالتي ينطق عليها التعريف السابق من 
أوعية المعلوماتالتي يمكن أن يلجأ إ ليها ا لباحثون أو موظفو المراجع إجابة عن الأسئلة 
المرجعيةالمختلفة. فالموظف أو الباحث هنا ريما يبحث 4 أوعية معلومات لا ينطبق عليها 
التعريف السابق. 

وحتى يتضح الفرق بين المصطلحين نورد هذا المثال: 

لوسألك شخص عن كتاب (التحقيق والإيضاح لكثير من مسائل الحج والعمرة ) 


أو كتاب (خدمات المكتبات والمعلومات قياسها وتقييمها / لانكستر وبيكر). 


ماالذي يتحدث عنه هذان الكتابان؟ 


لقلت: إن الأول يتحدث عن وصف الحج والعمرة وكيفية أدائهما والآمور المتعلقة بذلك. 
أماالثانى فيتحدث عن الخدمات التى تقدمها المكتبات ومراكزالمعلومات من الفهارس 
والخدمات المرجعية وكيفية تقييمها والمعايير المستخدمة لهذا التقييم وكيفية دراسة 


المستفيدين واحتياجاتهم؛ وغير ذلك. 


عر م 
+ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 5 


العام مهارم 1/0 
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24 


© »> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


دن 


يا 


5 


4 ع4 قيرف تركف كنا 


22 


ا 


علامات الترفيم: 


هي رموزاصطلح عليهاء توضع بين أجزاء الكلام لتمييز بعضه من بعضضصء ولتنويع 
المبوة مه عتك كرادقه) لتحرق مواضع الوقف من مواضع الوصيل] وكتجد يد بر الليجة 


عند القراءة جهرًا. 


الافتباس : 


الاقتباس يعني بصورة مختصرة أخذ الشاعر أو الناثر نصّا من القرآن الكريم أو 
الحديث الشريف ليوضع 4# شعر الشاعر أو نثر الناثر؛ ثم توسع البالاغيون والنقاد 
لتجعتوا الاقكنامن شاملة (الأضة شن عضن العدوح واتفارق الأشرى: #الشهو والضسرف 
والفقه والعروضء وغير ذلك. أما التضمين فيعني أخذ شاعر بِينَا شعريًا من شاعر آخر, 
فيودعه 4 شعره؛ أو أخن جزء من بيت شعري لشاعر آخر؛ على أن يكون ذلك علئا من دون 


أن يخفى ذلك فالاأمر يُعدَ سرقة أدبية. 


حقوق الملكية الفكرية: 


الملكية الفكرية هي حقوق امتالاك جهة ما لأعمال الفكر الإبداعية, أي الاختراعات 
والمصنفات الأدبية والفنية والرموزوالاًسماء والصور والنماذج والرسوم الصناعية: التي 
تقوم بتأليفها أو إنتاجها أو تنتقل إلى ملكيتها لاحمًا. وتنقسم الملكية الفكرية إلى فئتين 
هما: الملكية الصناعية التي تشمل الاختراعات (البراءات) والعلا مات التجارية والرسوم 
والنماذج الصناعية وبياناتالمصدر الجغرافية من جهة وحق المؤلف الذي يضم المصنفات 
الآدبية والفنية؛ كالروايات والقصائد والمسرحيات والآفلام والآلحان الموسيقية والرسوم 
واللوحات والصور الشمسية والتماثيل والتصميمات الهندسية من جهة أخرى. وتتضمن 
الحقوقالمجاورة لحقالمؤلف حقوق فناني الأداء المتعلقة بأدائهم وحقوق منتجي التسجيلات 
الصوتية المرتبطة بتسجيلاتهم وحقوق هيئات الإذاعة المتصلة ببرامجالراديو والتلفزيون. 
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بيئات عمل المؤلفين : 


يقصد بهاالمواقع والبرامج والأنظمة والتطبيقات التي تساعد المؤلف والمبدع والمنتج 
على تطوير أعماله ضمن هذه البيئات» وتسهل عليه عملية التواصل ضمن بيكة محددة 


واضحة المعالم. 


الرقم الدولي المعياري تلكتاب :)1581١[(‏ 


هوالرقمالدولي الموحد للكتاب (ردمك) وهو رقم فريد للعنوان أو للطبعة الواحدة 
وأقربإلى رقم الهوية الذي يعطى للأفراد للتعريف بهم؛ ولكنه رقم عالمي يُعمل به على 
مستوى العالم؛ فيطبع على الكتاب مسبوقا بالحروف ردمك ( للمطبوعات باللغة العربية) 


ولاا ١58‏ (للمطبوعات بلغات أخرى ). 


يُعدَالرقمالدوليالمعياري للكتاب أحد أنظمة التقييس الدولية» وأداة عصرية سهلة: 


تمكن الباحث أوالقارئ من التعرف إلى أحد العناوين أو الطبعات الصادرة عن تاشر معين 


لك بلد معين. 
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© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


ا 


3*7 عضي 


الإيداع النظامي: 

ما المقصود بالإيداع النظامي؟ 

يُقصد بالإيداع النظامي وجود نظام يلزم الناشر أو الطابع أو المؤلف بأن يقدم للمكتبة 
الوطنية بالدولة نسخًا مجانية من الكتب التي ينشرها دون مقابل؛ وذلك خلال مدة 
معينة يحددها النظام؛ ويوقع جزاء على كل من يخالف هذا النظام؛ ويأخد المطبوع رقمًا 


للإيداع قبل أن ينشرء بحيث يطبع هذا الرقم على الصفحة الأخيرة من الكتاب. 


الفسح الإعلامي: 


المقصود بالفسحالإعلامي خطاب موافقة بالطباعة من ناحية» ومن ناحية أخرى 
تقوم الوزارة بوضع الختم على جميع صفحات الكتاب بعد أن تكتمل فيه؛ ويعطى الكتاب 
رقم )٠00(‏ للفسح المبدئي؛ وهو فسح نأخذه للمطبعة التي نود طباعة الكتاب لديها؛ حتى 
يباشروا الطباعة؛ وبعد الانتهاء من الطباعة سواء بعد أسبوعين أو شهرء أو ما إلى ذلك, 
فإنه يمكننا بعدها أخذ الفسح النهائي (الأخير )»الذي يؤهلنا لآن نبدأ ببيع الكتاب ونشره 


وتوزيعه؛» والإجراءات المطلوبة للحصول على الفسح النهائي كالآتي: 
.١‏ الحضورالشخصي أو بالانابة لوزارة الثقافة والإعلام. 
؟. صورة من البطاقة للسعوديين والإقامة سارية المفعول لغير السعوديين. 
*. صورة من الفسح المبدتي الأول. 


؛. خطاب لسعادة مدير الإعلام الداخلي بطلب فسح نهائي يذكر فيه أن الكتاب طبع؛ 


وأحضرت منه ست نسخ: وبعد ذلك ستطايق الوزارة النسخ الست مع النسختين 
اللتين قدّمتا مسبقاء ويُعطى بعدها الفسح النهائي. 


-4 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


الطباعة عند الطلب (2500): 


الطباعة عند الطلب (بالإنجليزية: 610310(ا لاه أمأءط أو 00) هي نوع من أنواع 
الطباعة الذي يعتمد على توفير الكاتب لمادة كتابه على موقع ويبء والذي لا يتم طباعته 


الا عندما يطلب المشتري ذلكء ويدفع هذا المشتري مقدما ثمن هذا الكتاب؛ بعدها تبدأ 


عملية الطباعة. 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


قواعد بيانات الكتب: 


هي قاعدة بيانات تشتمل على جميع عناصر ا لوصف الببليوجرا المقئن بحسب قواعد 
الفهرسة الوصفية والموضوعية العالمية للكتب وأوعية المعلوما تالأخرى غير التقليدية: 
وتحتوى على تسجيلات تتيح وصف هذه الأوعية وصفا ببليوجرافيًا دقيقًا (بكامل الحقول 


المقننة) وتيسر استرجاع البيانات بجميع نقاط الاتاحة الممكنة. 


تشتمل القاعدة على تحليل شامل لأجزاء الكتب والندوات والمؤتمرات الموجودة. 
حيث تقوم بتغطية شاملة لجميع الموضوعات التي يحتوى عليها الكتاب أو الندوة أوالمؤتمرء 


مع توفير بيانات ببليوجرافية كاملة عنه. 


رع ليم 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 2-7 يضر 


العام مهلام 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


محركات البحث العامة ومحركات البحث عن الكتب: 


محرك البحث هو برنامج حاسوبي مصمم للمساعدة على العثور على مستندات 
مخزنة على الشبكة العنكبوتية العالمية (بالإنجليزية: ا6//ا 1/106 1/1/0110) أو على حاسوب 
شخصي. بنيت محركات البحث الأولى اعتمادًا على التقنيات المستعملة 4# إدارة المكتبات 
الكالاسيكية. حيث يتم بناء فهارس للمستندات تشكل قاعدة للبيانات تفيد 4 البحث عن 


أي معلومة. 


محركات البحث الأكثر استخدامًا ونسبة السيطرة على محركات البحث ك4 أواخر 7٠٠١٠١‏ م 


يسمح محرك البحث للمستخدم بأن يطلب المحتوى الذي يقابل معايير محددة 
(والقاعدة فيها تلك التي تحتوي على كلمة أو عبارة ما) ويستدعي قائمة بالمراجع توافق 
تلك المعايير. تستخدم محركاتالبحث مؤشرات/ فهارس/ مسارد منتظمة التحديث 
لتشتغل بسرعة وفعالية. 

تعرض النتائج على شكل قائمة بعناوين المستندات التي توافق الطلب. يرفق بالعناوين 
الغالب مختصر عن المستند المشار اليه أو مقتطف منه؛ للدلالة على موافقته للبحث. 
ترتب عناصر قائمة البحث بحسب معايير خاصة (قد تختلف من محرك لآخر)؛ من 


أهمها مدى موافقة كل عنصر للطلب. 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


عند الحديث عن محركات البحث فغاليًا ما يقتصد محركاتا لبحث على شبكة الإنترنت 
ومحركات الويب بالخصوص. محركات البحث ي الويب تبحث عن المعلومات على ا لشبكة 
العنكبوتية العالمية» ومنها ما يستعمل على نطاق ضيق يشمل البحث داخل الشبكات المحلية 
للمؤسسات:؛ أي إنترانت (بالإنجليزية: ©1011/2106). أما محركات البحث الشخصية فتبحث 


4 الحواسيب الشخصية الفردية. 


نعكن محركات الببحك أيكنا تبحث ف اشبيانات المتاحة على المجموعات الاكبازية 


© > كيف تؤلف كتا 


وقواعد البيانات الضخمة: أو أدلة مواقع الويب. 


ما؟ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 20 5 


العام ممكارة 1/60 


الهيكل العام للكتاب 


يقصبد ب4ك: جميع أجزاء الكتاب وأركانه وأبوايه وقصوله المتنوعة 


© > كيف تؤلف كتا 


فكرة الكتاب 
وعنوانه 
الإهداء المراجع 
فخ ك4 
المقدمهة الخانمهة 
الهيكل 
العام 
للكتاب 
الفهرس التوصيات 
الصور 
المكتن والخرائط 
الهوامش والجداول 
والحواشي 
تعليقات المتدرب: 
2 
8 1 ِ (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام مهام 1/0 


التمخصص الموضوعي للكتب 
المنشورة بشكل عام 


كتب 
أطفال 
أنواع الكدتب 
من ب ال ٠.‏ 
الموضوعي العام 
كتب قصص 
المحرفك و 
العامة روايات 


اقراًالمزيد 
كيفية إنشاء 
جدول المحتويات 


والفهرس مع 
رمزالحقول 2# 
انالا 


5 م« كيف تؤئلف كتا 


# 
إىو 


يا؟ 


مواصفات الكتاب الجيد من حيث المحتوى 


© <> كيف تؤدف كت 


لا يعامللك 
بامكر 
اطال لا يخدعك 
إمتاعاك بالتنفاق 
1 
+ مواصفات 
هو موئنس 
شحذ الكتاب الجحبد , 
٠*9 «٠‏ لا ينام 
«٠ 5‏ م 
طامة فن حيتى إلا ينومك 
المحتوى 
الفاظاك 
جود بياناك 
تعليقات المتدرب: 


الل ا 


00 5 


لاعاعام محازم 1/0 


الجوار 7 
الثنائي الأسئلة 
م5 
التكرار كلمات 
التحكم 
تعلشقات المتدرب: 


ل لل 


2 © 


5 م« كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© > كيف تؤلف كتاه 


يا© 


51 


شاهد الفيلم الآتي 


اعلعام مهازم60ر 


محاذير عند التأليف 


الااستطراد 


التكرار 


580 


5 4 كيف تؤئلف كتا 


الإلتزام 


ما؟ 


اقراًالمزيد 
شروط قصاحة 
الكلام والتعبير 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مماازم 1/0 


مواصفات الكتاب الجيد من حيث الشكل 


يَا؟ 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 1/0 


تحويل الخريطة إلى فهرس 


تعليقات المتدرب: 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


© 0« كيف تؤلف كتايًا؟ 


يَا؟ 


م 1 :- (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 10 


© 
حقائق يجب التعامل على أساسها عند التأليف 2 


تعليقات المتدرب: 
2 
الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 1 ِ 55 
جميع محفو ِ 
اعنام ماقاال ا 


يا 


© > كيف تؤلف كتا 


# 


سل) م 


لاعالعام محازم 1/0 


8 0 : 
دوافع التأليف وأسبابه 

الإهداء. 

استجابة طلب أو سؤال. 

أجوية مسائل. 

التحدي. 

طلب الأجر والثواب من الله. 

الحاجة والآهمية والضرورة. 


الإحاطة والاستبصار والتحذير تجنبًا من الوقوع 4 الخطأ والزيغ. 


النصيحة والإصلاح والتربية وبتٌ الوعي. 
التأثر والشعور بالمسؤولية. 


قيد العلم لعدم النسيان أو الضياع. 

نشر العلم والخوف من أآثار كتمه. 

إحياء علم أو فضيلة. 

التعليم. 

تكملة نقص واستدراك ما فات. 

التوضيح والبيان. 

جمع ما تفرق. 

الأعمال الجامعة والموسوعية لالاستغناء يها عن غيرها. 
حب الشيء والإعجاب به: هواية وتسلية. 

الانتصار للمبداً والمذهب. 


العييرة 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


* بيان حكم الوقائع الجديدة (النوازل). 

*؟ التصذي للمنكرات والبدع والأأمر بالمعحروف والنهي عن المنكر. 
؟ شبهات وردود ودفع مطاعن والتصدي للافكار الهدامة. 
نقد وتمحيص وتصحيح أخطاء. 

حسم الخخللاف. 

موضوع أو تصنيف جديد. 


9 التجارب والرحلات والا كتشاف والمذكرات. 


شاهد الفيلم الآتي 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مماازم 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


يا 


# 


© <> كيف تؤدف كت 


ما؟ 


الضرورة 
المهنية 


نشر العلم 


الاستمتاع 
الشخصي 


تنمية التأليف؟ تغيير 


مهارات الورك 


قناعات على المال 


اقراً المزيد 


لاعاعام محازم 1/0 


شروط التأليف ف موضوع معين 


قراءة 
٠‏ كتاب 
4 الموضوع 


شروط التأليف 
2 
موضوع معين 
الدراسي والعلمي 


من دون نحضير 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © 


العام مهلام 1/0 


© <> كيف تؤلف كتا 


يا 


اآذت 


# 


5 


2110.010. /لالاثالالا 


0011/21 . 00 3 تاق ز. لالالثالانا 


© © كيف تؤدف كتا 


019.عع01 0ع . الالانالانا 


أع .015 00ع-عع]. /لالاثالانا 


ما؟ 


0011 . 011 0 جا 0 0ح . /الالالالانا 

ملام .كاع 0ص أ/وه.ومتعع مأومععممع اندع ع]]. ١5‏ الالالالانا 
00 . 0ج 1 5. الالالالانا 

00510.00 . الالالالانا 

لامك . 000016. 500125 .الالالالانا 

للمن.عطص اط 0103136 0ط رع 5 ام ذحا. /الالالالانا 

0010 . 310301 . لالالاثالانا 


مام». 31 ناص نتااع ع١‏ . /الالاثالنا 


6 5 3 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


ممارسة عملية وتطبيق على أحد المواقع 
660/3 . 313100 [. لازا ثانا ناا 
تطبيق من قبل المدرب 


> تسيل الدخول 


© > كيف تؤلف كتا 


الاقتصاد والأعمال 


> الا 


ما؟ 


رمدته ١١‏ دقيقة) 

الهدف: 

؟ء يهدف هذا التمرين إلى جعل المتدرب قادرًا على استخدام مواقع البحث عن الكتب 
للبحث عن المراجع أو التأكد من عدم تكرار عناوين الكتب. 
*» إليك أهمية هذه النوعية من المواقع: 

.١‏ توفيرالوقت والجهد ي البحث. 

3 معرفة المصدر. 

". آلية منتظمة للبحث والاسترجاع. 


:. عدد كبير من العناوين 2 منصة واحدة. 


يطبق من قبل المتدربين خارج وقت الدورة 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 5 0 


العام مهاازم 1/0 


: 
© <> كيف تؤدف كتاا 


دوريات : 
أومجلات 
موقع 5 
اا إلكد ف 0 خرائط 
0 انواع 
؛ اوعية 
أقراص قواعد 
ممغنطة المعلومات بيانات 
700 وسائتط 
0 صوتية 
حيةهة 
لوحب 0 3 وبصرية 
اجهزة فلم 
دكيهة قارئ 
تعلشفات المتدرب: 


اقرأ المزريد 


كه ا (©) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


أنواع إنتاج الكتب وطرقها 


أذ 


© > كيف تؤلف كتا 
ّ 


ِ 
3 
اع ! 


نا؟ 

000 
3 
© 


١ 
١ 
جالكتب و‎ 


1 صوندي 
ع خراتط ذهنيهة 


اقرأ المزريد 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 20 /اه 


الأعمال الموازية للتأليف 


© <> كيف تؤلف كتابًا؟ 


5 © خُ قوق و للمؤ 
اام صهازم !1/6 7 5 0 نف 


مراحل التأليف وخطواته 


تعليقات المتدرب: 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


© 0« كيف تؤلف كتايًا؟ 


خطوات التأليف عند الرّافعي 


سبع مراحل بين البدء والنهاية 


يقول محمد سعيد العزيّان 4 مقدّمة تحقيق كتاب مصطفى صادق الرّافعى 


«تاريخ آداب العرب» (؟: ؛ - ه)» مُتحدّثا عن خطوات التأليف عند الرّافعيَ: 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


.١‏ كان أول ما يصنع أن ينتخب كل الكتب التي يعنيه أمرها فيما يمهد له من 
البحث؛ فيقرؤها كلها قراءة درس:؛ إذ ينفضها نفضًاء بحيث لا يفوته منها معثى 
يتصل بموضوعه. 

؟١.‏ شم يشرع بعد ذلك 4# ا لعمل؛ فيكتب لكل كتاب مما قرأ ملخصًا يضم المجلدات 
الكثيرة 4 كراسة أو كراسات يرجو أن تغنيه عن أصوئها المطولة. 


*. ثم يعود إلى هذه الللخصات: فيرتب أجزاءها ترتيبًا يضم القريب إلى القريب» 


بحيث يجد طلبته عند النظرة الأولى من غير أنْ يتعب 2 تقليب الأوراق. 


4. ثم تكونالخطوةالرابعة؛ فيزاوج بين ملخصات الكتب المختلفة؛ بضمٌ الأشباه 


منها إلى الأشباه. ثم يكتب. 


ه. ثم يعودإلى ذلك المكتوب؛ فيقرؤه قراءة الباحث: يزاوج بين رأي ورأي؛ ليخرج 


منهما إلى رأي ثالث. 
5. وتجتمع له من ذلك المقدّمات التي تبلغ به النتيجة. 


. ثم تأتي المرحلة الأخيرة: وهي التهذيب والصّقل الفني؛ من صناعة البيان 


وتحكيك الألفاظ» وتجميل المعاني» وتزيين الأسلوب. 


و5 1 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام مهام 1/0 


الانترنت 
١‏ 7 
الوثائق 7 
1 جمع المراجع : 
ورصدها 
1 الدوريات 
العلمية 
0 البحوث > 
غير الكتب 
النشددة شدحم 
تعليقات المتدرب : 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) م 


لاعاععام مهارم 10 


© > كيف تؤلف كتابًَا؟ 


مصادر معلومات المخطوطات 


يَا؟ 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


مصادر معلومات الدوريات 
معرفة «- 


8-4111 


© <> كيف تؤلف كتابًَا؟ 


شف المنيل 0م116 كر 
“1خ لخالاه 815 3 
0 1016لا 
مصا در 
اللا سمت عرزن 
116 5]قام 8 كذ ذنقااالا0) م0 الا 
الدوريات 
ات 0ه 


الرواد في قواعد المعلومات العربية 


تعليقات المتدرب: 
1 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 0 ب - 


العاععام مهارم 0لر 


قواعد الكتابة النهائية 


يَا؟ 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 1/0 


بعض النصائح النهائية مع القانون العام 


للكتابة 


المقدمهة 
تكتب 
ب النهاية 
تعرف إلى 
مدقق لغوي حر 
متخصص المراجع 
ومحترف 
بعض النصائح 
النهائية مع 
المراجعةالعلمية القانون العام استعراض 
عن طريق تلكتادة الأبواب والفصول 
0 1 والتوصيات 
وخبير 
الخائمة 000 
تلخيص رئيس 8 ا 
للأفكار أو نصائح تحتوي علي 
للقارئ مسهجية 
الكتاب 
تعليقات المتدرب: 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © 


العام مهلام 1/0 


© <> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


ه56 


معلومات قائمة المراجع 24 نهاية الكتاب 


المؤلف 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


عنوان 
الكتاب 


ا 
رح الناشر 
الننث مكا* 
3 
الم 


اق راًالمزيد 


طرق نقل المعلومات من المصادر 


طرق توثيق المادة المستخدمة ف الكتب 


٠‏ انكل اننظ كاملة 


ب اقتباس جزء من النص. 
ا د 
يها 


2 4 كيف تؤئلف كتا 


إعادةالصياغة. 


ما؟ 


9 التلخيص. 
»ء الاختصار. 
؟»ء الشرح والتحليلء والتعليق. 


؟ء الجمع بين التلخيص, أو الاختصار. 
أوالشرح واقتباس النص. 


طرق نفل المعلومات من الملصادر 


الخطوط العريضة. 


اقرأ المريد 


كيف توثق 


وقائمة المراجع؟ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 0 1 


العام مهلام 1/0 


© 40 كيف تؤلف كتا 


الاقتباسات 
أن تدمج قصيرة ما أمكن 1 
5 5 مراعاة شروط 
الاقتباسات بأقصى 
صاحب الحق 
وك + درجة ممكنهة ' 
١ 3‏ لك المادة 
00 النص 
فواعد 
مه هه 5-5-7 5 
الإشارة الاعف باس يجب وضع 
إلى ما يتضمنه علامات 
الاقتباس الاقتباس 
ذكر صياغة 
الاقتباس الفكرة 
تعليقات المتدرب : 


لاعاعام مهام 1/0 


ضبط علامات الترفيم 


تعليقات المتدرب : 


أحمف 


التأكد من ضبط 
علامات الترقيم 
الخاصه بالكتاب» 


وهي : 


علا مات الترقيم 
من إنتاج 


(الأونرا) 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


لاعاععام مهارم 10 


© »> كيف تؤلف كتابًا؟ 


© »> كيف تؤلف كتا 


باه 


# 


05259 


قواعد قبول الكتاب 
واستكمال إجراءات النشر لدى الناشرين 


تخريج الأحاديث النبوية (إن وجدت) 4 أسفل الصفحة الواردة بهاء والمقصود ذكر 
درجة الحديث وأين ورد ورقمه 4 أصل المرجع؛ مع ذكر المرجع 2 نهاية الكتاب. 


التعريف بأسماء الأماكن الواردة بالكتاب؛ لازالة اللبس لدى القارئ مع ذكرها 
كاملهة وليست مختصرة. 


تعريف الكلمات الغامضة وال مبهمة وشرحها. 


تطبيق معايير المقاسات على الكتاب. 


وا مقصود هنا وجود مسرد للمصطاحات الواردة بالكتاب مع ترجمتها ْ آخر 
الكتاب مع ذكر الصفحات التي وردت بها. 


ب 
4 


مراجعة الكتاب مرة أخرى؛ للتأكد من الأخطاء الاملاتية واللغوية. 


ههه 
مس 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 1/0 


أسس اخثيار الملصطلحات العلمية 
4 الكتاب ومعاييرها 
٠‏ الي ا 
١‏ المتواترة على الكلمات اللمعرية. 


ء صحة نطقها. 


3 4 كيف تؤلف كتا 


ء ودقة أداتها. 


ما؟ 


٠‏ المصطلح الأكثر شيوعًا. 


م 
ل 
ال>ء سه 
سمي و 
ا 
ال 


أسس اختيار الملصطاحات ١‏ 


المصطاح الواحد. 


ء يحسب درجة تصاعدية متصلهة 


4 


3 2 الكتا 


بعدد المشتقات التي يمكن توليدها 
متك . 


ب ومعاييرها 


٠‏ الفصاحة 2 مستوىالمفردات 
وامصطلحات. 


ع مراعاة ما اتفق المختصون على 
استعماله من مصطلحات ودلالات 


اق راًالمزيد 
قاموس باسم: ل لك 


مدينة الملك عبدا لعزيز 
للعلوم والتقنية. 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 6 7 


العام مهلام 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


أنواع الحقون ي التأليف والإبداع الفكري 
حق مالي: الحقوقالتي تمكن صاحبها من جني عائدات مالية من استخدام 
الآخرين لمصنفاته. 
حق معنوي :الحقوق المعنوية التي تمنح صاحبها الحق ك المطالبة بأبوة 
الصبكفه والجخ لا الاعتراظى غلى التغييرات الكى تدكل غلن 
المصنف بشكل قد يسيء إلى سمعة المبدع. 


نحويره ترجمته 
اا الا 
الخدمة اخرى 
السحابية ادن 


0 من المؤلف مم طاريق 
الاذاعه 

التسجيل تطبيق 

ارد إلكتروني 

ني م مرئي اوصوتي 

المسرحيات او 
رالانا 
لكات اقرب 


0 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


33 
لاعاعام محازم 1/0 


طريق بيع حقوق التأليف من قبل المؤلف 


لطبعة محددة 
حق الاتتفاع حق البيع 
اا راكنا لكل أنواع الإنتاج 
بالقطعي او بنسبة ولكل اللغات 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © : 


العام مهلام 1/0 


2 4 كيف تؤئف كتا 


ما؟ 


اختباررقم (؟) 
عبارات ومحدات التأليف عند المؤلف 


عبارات ومحدات الإبداع عند المؤلف 


(مدته ٠١‏ دقيقة ) 


6 ع4 قيرف تركف كنا 


ما؟ 


عبارات ومحدات التأليف عند المؤلف 


عبارات ومحدات الإبداع عند المؤلف 


راجع صفحة 2)1١15/8-1١51(‏ المذكرة 


:7 20 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


اعاعام ممازم 60 


؟١15‎ 


5م 
هر؟١ء«اغ؟‏ 


55 


مقاسات 
211 »اه؟ 0 
(سنتيمتر) 


"عم" 


؟١ا"؟"ةرا/‎ 
44 


شاهد الفيلم الآتي 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


29 
1 
1 
١ "‏ «ا/ا١ا‏ 3 
7 : 
3 
١‏ و لقن 
اكبر من بك 

هم 

ه» عام" 


ار 76 


4 نصائح عامة عند إخراج الكتاب بشكل نهائي 


تعليقات المتدرب: 
04 0 
3 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


نصائح عند إعادة طباعة الكتاب 


- 


نصحيحع 
إضافة إلى المتن الأخطاء 
بالزيادة أوالنقص 
أو التعديل 
نصائح علد 
تطوير النسخة 
بالصور إعادة طباعة 
والتوضيحات 7 
الكتاب 
تعديل 
المواصفات السحاء 
4 الطباعة 
تعليقات المتدرب: 


اعادة كتاب 
مطبوع 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


أخذ رقم 
( لا 8 15 ) 
ورقم 


إيداع جديد 


2 4 كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


فك /ا/ا 


العام مهلام 1/0 


أشهر برامج التنضيد والكتابة والتحرير 


© <> كيف تؤلف كتابًا؟ 


أشهر برامج 
التنضيد والكتاية 


والتحرير 


0 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 
1 
العام ممما 


خصائص برنامج 01051010! 


©6 4 عيق تزنف قتا 


منتج من قبل 
شركهة أدوبي 
الترتاس الول الأمريكية : 
ذلك المجال على احدث نسخه 
مستوي العالم 66 
٠ 5‏ . 
ع | 
"3٠‏ أداة خشاة تحويل إلى 9 
ا نص دكات التشر 5 
2 9 الالكتروذ 
32 برنامج (لكتروني 
والشاحة 3 التدوعة 
0 51عاما 
اذا أسافر تعامل البرنامج 
من بلد إلى بلد مع جميع خطوط 
00 67 التي تأتي 
بالسيارة إذا كانت رار 
هناك طائرة؟ 1 
متخصصهف للتوافقية مع إكسبريس 
4 إنشاء المجلات برامج الفوتوشوب 
والجرائد والكتب واليستريتور 
والكتالوجات وبيدج ميكر 
تعليقات المتدرب : 


حمل 
كتاب دليل 


الإنديزاين 
معأدوعء0 ما 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مهلام 1/0 


أشهر برامج كتابة المراجع بطريقة علمية 


© 40 كيف تؤلف كتا 


لمع 
2010 اعلالا عأ ه امومع 
ا اشهر برامج 
فخ ك4 
كتابة المراجع 
بطريفهة 
لاعاع دع الا 9 21 لاا 
علمية 
+ع طول >ا 815105 
تعليقات المتدرب : 


اقراًالمزيد 


١6 
اشهر البر‎ 


3 ١ 
- والمواقع الخام‎ 6“ 
با ور‎ 


7 ا 00111131101 ه0أهط2 6060م 3ق داكم 

2 2 1:0هوطظ 9 عع05م4 

8 :ع /لناء ١‏ /ا-6 الانا 

5 مهط5ه1هم0طط عطه06م4 

2م 

>أ نا . 0» . 5 1111306 ع ع ]. للا لالا للا 

0 ./[3 21722 . نالا ثانا ثانا 

3131 /مرااع0605]601١1ام‏ /أع1. 40015 اناالا 
2111١١6 © © 1111710115 . © 10‏ ع ٠"‏ . نالا ثانا نالا 


0 ©» . ©01 آم كاء 10 15. ناذا ثانا نالا 


اقرأ المزريد 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مهلام 1/0 


5 4 كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


/م١‎ 


2 40 قيرف تركف كنا 


ما؟ 


تدريب عملي على أحد المواقع الخاصة بالصور 
10 0» . 010 ذام كان 0 1 5 ١‏ . نالا نالا نالا 


تدريب من قبل المدرب 


++ همومه 


رمدته ١٠١6‏ دقيقه ) 


الهدف: 


؟ يهدف هذا التدريب إلى جعل المتدرب قادرًا على التسجيل 4# مواقع الصور ومعرفة 


أكثر هذه المواقع شهرة وتميرًا. 
*؟ إليك أهم مزايا مواقع الصور: 
.١‏ الحصول على الصور مجانًا أو بأسعار رمزية. 
؟. التخلص من تكاليف التصوير والرسم. 
*. الحصول على خدمات مواقع الصور ذات الدقة العالية. 


:. الحصول على شهادة ملكية للصور. 


يتم التدريب على الموفع للمتدربين خارج وقت الدورة 


اقراً المزيد 
مواقع الصور المجانية 
أكثر من 4١٠‏ مصدر 
للصور المجانية عالية 
الجودة 


لاعالاعام محازم 1/0 


0-2 | 
أشهر البيئات لعمل المؤلفين 


7 © . /[ 117 © 21113013 . لاا لالالالا 

1 3 . 21231117015 . ثانا نالا نالا 

07 © . 3015 ع ١‏ 0 © © © . نالا لالالالا 

0ل0» . زع ضطاط 5 ا طنام من 0 2100 اع اع . الالثاللا 
ا أ /ةا/ 0 . 5غا 0 0ط 1 ١‏ ”.21 . اذا لالالالا 

12١/5121 1/ 0612 111.25 6‏ 0» . ع 0111 . نذا لالاللا 


/05م 15/2 ماع طع/21/< 1 /حدم».ع1 06600 ./نانناننا 
-11117_21171021011>611162-511112 655/2 أ5لاط 
-11171ا 0141110 1111_111لا 3 لاع 5-111 للاكاط-5مم2 
مم117>00001»9203ع1_لاأناةع200001عل501 


/ © ]نج - 5كا 0 هط أ /طرم» .عام مج . نقاننانلا 


٠1515 /‏ / ك5 نتاع 11 /31/ 0.23 11031160 نا 0 1 0 كذ . ثانا لنانانا 
79 .1070 0 عام 15 نا /ع ؟ أ مع 0 5 يراع لم 


ماع مغ 3م / 5 »ا 0 0ط / نا م» .م1 0 001.066 جر ناك . نالا لالا نلا 
21 >آاط32440212/ناع نلا 315 


| 012021 0 ذا | 5 ا داع لاع | 1ج | 1 0. ١ا‏ نا . اذا لالالالا 


دورالصورة 
اليه 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


العام مهاازم 1/0 


© »> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© <> كيف تؤدف كت 


421 
لو 


يا© 


رلا 8 5 1) 
الرفم الدولي المعياري للكتاب 
ر(ردمك) 


الشفرة 
الوراثية 
9 الحتاب رقم عالمي 
احد انظمكة 
الي يعمل به على مستوى 
الدولياة المطبوعات بكل لغات 
العا 
رلا8ظ15) 
الرقم الدولي 
2 نظام مارك 
أداة المعياري للكتاب 0 
0-0 لفهرسة 
عصرية سهلة رردمك) ات 
رفم الهوية 00 
الذي يعطى ١‏ ارقام 
للأفراد للتعريف 5 : 
١٠‏ رقما 
هه هي بهم 
تعليقات المتدرب: 


اقراً المزيد 

دليل مستخد مي 

النظام القياسي 
للترقيم 


الدوني ادا 


كيف أحصل على رقم دوئلي 
رلا 8 5 )١‏ 


لحده أ مرعاغصا 


010231122311011 101: 


252000111 
المكتبات الوطنية 
١1.0105‏ ]كا . ”ا لالالالا ١‏ 
داخل كل دوتله 
على رفم دولي 
رلا158١)‏ ا 
الموا 
01 مانام يتن اخواجع 
الخاصهة 
لالالاا 
تعليقات المتدرب: 


اقرأ المريد 


الترقيم الدولي 
ضبان مول 


وللناشر والكاتب 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© 40 كيف تؤلف كتا 


421 
لو 


يا© 


إجراءات النشر التهاتيةهة 


عرضه على 
ل 
تتوجه إلى أي ة الاختصاص 00 
من الناشرين نفسه نوعية ا 3 
0 وطريقة الدفع 
المدن الكبيرة 
إجراءات 
تنحديد | 3 
نوع النشر اااي تحديد طرق 
وطريقته النهاتيةهة توزيع الكتاب 
وأنواعه 
تحديد الكميهة 
اللاتقاق على 1 0 
: 0 ونوع الورق وبافي 
3 1 المواصفات 
تعلشيفقات المتدرب: 


اقرأ المزيد 


لاعاعام مهام 1/0 


أنواعالورقالداخلي 


ه» 


ِ 


أنواع الور الداخلي للكتاب 


عع اع 0010لا 


0 كوشيه 


© <> كيف تؤلف كتابًَا؟ 


١0“‏ توكس 


/ 


23 شامواء وهوالورق الأصفر 
الناعم وله ثلاث درجات من حيث 
اللون. وخمس درجات من حيث الثقل 
86١(‏ جراما- ١5-50-1ه-5:)‏ 


١0181‏ آي فوري 


معاد التدوير 


ورق كريمي وهو مشابه للشامواء., إلا أنه 
أقل منه جودة: وهو المستخدم 2 مصر. 


لجح 


ورق أبيضء وله من الأنواع ما لا يحصى. 


محقو ع اعد ١‏ 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف . 
© الل 
لاع العام ممكلارم 1/60 


تدريب عملي 
عينات للورق يمكن للمتدربين معايتتها 


الهدف: 


4 ع4 قيرف تركف كنا 


؟ء يهدف هذا التدري بإلى جعل المتدرب قادرًا على معرفة أنواع الورق المستخدم 2 


ما؟ 


الطباعة وأسمائها ومصادرها وأسعارها وكيفية اختيار الورق. 
* إليك بعض العوامل المؤثرة 4 سعر الورق: 
.١‏ المصدر. 
؟. صفاء الورق من الشواكب: 
*. السماكة. 


2 نسية الخشب 4# الورق. 


الاطلاع على عينات الورق الموجودة 


تدريب عملي على معاينة الورق 


رموجود داخل قاعة التدريب) 


/م/ 1 :- (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


أنواع الأغلفة والتجليد 


© <> كيف تؤلف كتاه 


ورقي 
5 جرامًا 
ورقي 
٠0‏ جرا ' 
0 برش مطوي 
و 1 و للد 
0 جراما 5 
انواع »2 
الاغلفهك 
50 6ه تجليد فت 
كرتوني والتجليد ا 
3 جلد يلبس على 
جرامًا كوشيه 
د كرتون ٠٠٠٠‏ 
يلبس على كرتون 0 
واه من ايخارج 
جاكيت 
تعليقات المتدرب : 


اقرأ المريد 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 0 1/ 


العام مهلام 1/0 


© <> كيف تؤدف كت 


421 
لو 


يا© 


اختثبارالناشر 


الصدق 
والامانك 0 
7 تقرير سنوي 
السمعة 1 
للمبيعات 
2 العقد 
اخديار 
0 00 تاشر منطور تقنيا 
الفقرات ا 
استخدام نظام شيكة توزيع 
لامي ل يات جيدة 
تعليقات المتدرب : 


اقرا المزيد 


لاعاعام مهام 1/0 


أنواع المصنفات المشمولة بحق المؤلف 


4 اللوحاتاقزئقفة:. 

ء الأفلام. 
قواعدالبيانات. 
البرامجالحاسوبية. 
مصنفات الهندسة المعماريك. 
التشوكات: 
الإعلانات. 

ء الصورالشمسي4. 
الخرائط الجغرافية. 
الرسومالتقنية. 

»ء المصنفات المرجعيك. 


3 4 كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© © © 
أنواعالمطمصنغضا الم 


4 © المسرحيات. 
ً © الروايات. 

: قصائد الشعر. 
4 الصحف. 


القطع الموسيقية. 
ء تصاميمالرقصات. 
> الرسوم. 


ولف 


1 معد 08١‏ 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف ِ 
© 2 
للع اعنام ماهازم 6ل 


١_2 


الصلاعئة _ . 
“أعة عزل لوي 2700 


“261 لاه وزيم 


دمع . نا ] نا 1 . ثانا نناننا 


© > كيف تؤلف كتا 


00 » . 5 5ع 1م 31 » . ثلا ثانالا 


ما؟ 


© . 211722017 . لال لالالالا 
00»ء . كاع /31 212 ١‏ 5 . لا" ثانا نالا الا لالالالا 

١1‏ . 3101113015 21212 . ثانا ثاثالا 
231100003110317 دارروف للطباعة الرقمية 


وكالة أضواء رواسم للدعاية والاعلان 
01/١660 110/ 31/110 6‏ 3 تزع 35 لاج ٠١‏ . ثانا لالانانا 


011111.»71 زعع2. الا الالالا زيج للطباعة 
011123». [زعع2)602 /[0 مطحم 


مجموعة المهندس [خدمات الطالب 
».3ه ط © 1 55ل مط حراج 


+ 081 


لاعاعام مهام 1/0 


المعوقات الخاصة بتوزيع الكتب 


2 
جميع الحتوق محفوظة للمؤنف (©) 2 


© »> كيف تؤلف كتا 


يَا؟ 


قواعد بيانات الكتب العربية 


يَا؟ 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 10 


قواعد بيانات الكتب الدولية 


© > كيف تؤلف كتا 


(3532161646 
86201 الام 
021 3 
2 
غاعم6»6 فواعد بياثات 
80016 ِ 5 
الكتب الدوليهة 
دوماع 
اللأظكات ل١!‏ 501 اعلر 
860016 
هتمهم 
تعليقات المتدرب: 


اق راًالمزيد 
قواعد البيانات 


الأجنبية 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 20 65 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


١ 17 


مودق المؤلفين والتعريف بهم 


سيرة ذاتية احترافية 
توضع على الغلاف الخلفي 
موقع إنترنت يضم كل المؤلفات 


النشر عبر مواقع المؤلفين 


/لام». مابااع نط أاع 13:1 ١0‏ !]ناح . نلالاناللا 
لصأاوهاءسعطا ممع جس/وععط مرعمده 


/ل0»ع .اع مراع ن طاأاع »211131 . 'لالانانانا. ال١لالالالا‏ 
/ 301011-31 


/610». 10625( أاعغ 211110111131 . للالاثانالا 
/آناه2 


0ع .ع7 1ن 0 أأعع1 31111011113 . للالانانالا 


اقراً المزيد 
موقع تسويق 
المؤلفين 


لاعاعام مهام 1/0 


رابط لقواعد العلاقة بين الناشر وال مؤلف 


الهدف من القواعد: 
.١‏ معرفةأسس العلاقة بين الناشر والمؤلف وطبيعتها. 


؟. أهم الالتزامات تجاه الطرفين. 


© > كيف تؤلف كتا 


“. معايير كتاية العقود وضيطها. 


ما؟ 


5:. حماية الحقوق للطرفين. 
ه. ضمان التعريف والتسعير العادل للكتاب. 


5. تغطية أوجه القصور/ ف العالاقة الحالية. 


اقرأ المزريد 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) ا /41 


العام مهلام 1/0 


روابط موافع الدورة الرئيسة 


أهم قواعد بيانات الكتب العالمية 


© ج)»>» قيرف تركف كنا 


6م 25 . 6 5/1010 03266 /0ام» . أراع] 0 ممق 0 ذاً. الالالالانا 


يَا؟ 


خدمة جديدة للمؤلفين الذين يسعون للنشر الذاتي للكتب الالكترونية 
نا5 525 6-613629 6311101 0256110-37 12115.35 21/1/521.6017/0 2551.2 أع. /نالاثالانا 
لا00ناممط_ت ا اع/.212000#ممهة 


خبراء تسويق المؤلفين 
00 . أاع ماع ن لاتأع 31311 ./لالثانانا 


تسويق المؤلفين المباشر 
حلم .ع٠‏ أو طتاع !10113 ]نح .للا ثانالا 


موقع تحويل صيغ الملفات إلى صيغ متنوعة 
0م [-01-10م/ 2 /حام» .01م | اج ماك /اناثالانانا 


1 1 -- (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 10 


محاضرات متنوعة عن التأليف والإابداع 
كام ا ناماع ! ماع 5 )72 82 اط ح]أو 1ا8016/انا_ة ١0‏ ز 207 جاع أ ق/ىا/مام» . عطانا نا 0 ا /لالالانانا 
الال ا/ااوناعع0179)»اطأ/ا اال 


© ج»>» كيف تؤلف كتا 


يَا؟ 


قواعد أساسية تكتابة القصة 
//65 62 ]| _ع] نا أواع] ا/اعم. طجكانا اج /لاثاثانانا 


شركات إدارة المحتوى وعمليات النشر 
5ن - أن 17/30 0» . 5 راعع]أ لاك . /الالاثالانا 


2 لون رع رم 01 1ننا١ 1/12 216 )أأنا‎ 2١ 


مكتبة المحجة للمخطوطات 


مكتبة برلين 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 م 58 


3 
العااعام مهلام 1/01 


© ج)»>» قيرف تركف كنا 


يَا؟ 


مخطوطات جامعة النجاح 


1155 / نالع . 91[ 15م11 15 3 .انا ثالانانا 


المكتبة الوطنية المغربية 


١. 3‏ ماطلطط . ماحاحا . /الالانالانا 


مكتبة جامعة بلغراد 


مركز الأبحاث الإسباني 


6025.05.55 1ط أ6. 1م11 ١12115‏ . الا ثانالا 


مخطوطات أندلسية 


موّسسة الملك عبد العزيز آل سعود 
3 010 . 1121.103 010 . /الالالالانا 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


3 
نع العام محازم 10 


موقع يوسف زيدان 


مام». 3 0ع21./الاانالانا 


© ج»>» كيف تؤئف كتا 


مكتبة مسجد الجزار بعكا (صورتها المكتبة البريطانية) 


©2235 / انا اط. مدع ./ناناناننا 


يا؟ 


مخطوطات ويلكوم العربية المتاحة على الانترنت 
5316.021 أط. دح اق "اانا لالالانا 


منصة المنهل الالكترونية 
مامه . اج طاصو ططاح .ننانناننا 


بنك المعلومات العربي 
/220.6»01 )!35 ./ناناناننا 


افاعاءك 


/م 1ه امك ./1ج ماع . /انالالالانا 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) : - ١١١‏ 


03 
العاعام مفلازة !1/0 


يبي 


المجموعة الأولى 


نماذج خطوات التأليف 1" 


ما؟ 


(0) اكتب نبذة عن فكرة 


تمرين )١(‏ 
سي فكرة الكتاب 


20053 


رقم الإصدار: ١‏ 


أن يكون جديدًا ب موضوعه. 


أن تكون متخصصًا ِذْ المجال. 


أن تكون لديك الرغبة 2 الكتابة عن الموضوع. 


توافر المصادر والمراجع الكافية للكتاب المختار. 


2 
ا 


لع العام مذاللم 1/0 


تاريخ الإصدار:١٠١/07٠/96١١ام‏ 


أوقراءة عدد من الكتب لف المجال الذي ستؤلف فيه (قرابة ٠٠‏ كتابًا). 


الكتاب والقيمة العلمية له 
حدود 0٠‏ كلمة: وحدد ماذا سيضيف للقارئى والمتلفقي : 


انس ع ريه 


(*) الغرض (أهدا4) من تأليف الكتاب ( دراسي / مرجعي / تثقيفي ): 


للعالعام مهام 1/0 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


9 


ظ : ف تمرين )١(‏ 2 لد 
0 : 7 : 4 
ا اختيار عئوان الكتاب 5 


العام مذالزم 1/0 


الاسم ساف 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/075٠/6ا١5ام‏ 


أن يكون غير مستخدم سابقا. 

أن يكون معبرًا عن مضمون الكتاب, سواء بشكل مباشر أو غير مباشر. 
أن يكون عنوانًا تسويقيًا ولافتا للنظر. 

أن يكون مختصرًا قدر الامكان (" كلمات كحد أقصى). 


6 
© 
6 
2 
© أن يكون العنوان الشارح مكملا للعنوان الرتيس. 
29 
> 
6 
6 


كيف تؤلف كتانًا؟ 


أن يكون مفصحًا عن موضوعه. 
أن تتبين منه حدود ال موضوع,: وأبعاده. 
ألا يتضمن ما ليس داخلا 4 موضوعه. 


إيحاؤه بالأفكار الرئيسة بصورة ذكية . 


(؟) اخترخمسة عناوين 2# الجدول الأول؛ ثم فاضل 
بينها 4 الجدول الثاني : 


| مواقع بحث عن عناوين الكتب تساعدك على اختيار العنوان المناسب: 


ب مرم» .0016 0ن. 5كام هص /ثالثالانا 
كرون عا0098 1[ 1 


ع 8 0ك 
2 0 316.010 ./لالالالانا 
ا ---2 
001/١ 000‏ 3103010 .شا سرع 
)2 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 1 : - ١‏ 


العام مهاازم 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


تمرين (”) 2+ 
ل 2 


إعداد هيكل الكتاب (ا١لفهرس)‏ ا ا ا 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/96ا١5ام‏ 


| 00 الفهرس : فهرس : جمع فهارس. 


هومَيُتٌ بمحتويات الكتاب» أو موضوعاته التفصيليّة مما ورد 4 الكتاب» 


ويرتب بحسب تسلسل ال موضوعات 4# الكتاب» ويُشار فيه إلى أرقام الصفحات 
التي وردت فيها تلك الموضوعات:؛ ويقع 4 أوَّل الكتاب أو آخره (يُرشد الفهرسش 
القارئ» ويعينه ث2 مطالعة الكتاب). 


| اكتب موضوعات للكتاب الذي اخترته وفقًا لأحد النماذج أدناه: 


الفصل الثاني 
الفصل الثالث 


عمل الفهرس لي برنامج الوورد بطريقة آلية 
»اع 0 /إ| 102 6ع إ/١ 2١/-‏ جاع ق نذا / مام . ع طناع ناه اننا اننا 
مادة إضافية لمعنى فهرس 


0 


1 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


2 تمرين (1) 00 


0 أ أو اسيل ١‏ ع نأعاقعام مهالزم نهر 

1 
., 

4 
3 
3 

3 2< 
دوي 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/75٠/6ا١١5ام‏ 


يعد أهْرًا ذاتا اتا وسساحة خاضة تلعاقت: 


بوابة تدل على طريقة تفكيره. 

غير محكوم بضوابط فنية أو منهجية. 

الإهداءات التقريرية (تتصف بالإنشائية» وتوجه للأشخاص الذين لهم 
مكانة أو أسهموا 4 تقديم خدمات للكاتب). 

الإهداءات المفتاحية (أي إنها مفتاح تمهد للمتلقي للتعامل مع النص؛ وهي من أنجح الإهداءات). 
ذاتي مصدره الكاتب (وهذا ربما يكون فيه مأخن. إذإنه نوع من النرجسية؛ ويكون أكثر قبولا 


الأعمال الإبداعية). 
| نماذج من الاهداءات: 
غادة ١‏ ن 2 (القمرا 
راعلت عنيك ا ري) دة السمان ك ( القمر المريع) 
أهدي هذا الكتاب إلى حبيب لم يغادرني يومًا 
7 
اريت اسمه الدهشة! )) 
بحلوها ومرها .. 
وترعرعت أ بلاط جدك... ا 7 
وكبرت تحت شمس لقائك 825 
لالجل هنانياك.. 
0 05 (زلا اهدي هذا الكتاب إلى حبيبي الافتراضي؛» 
و اك نك بل اهديه إلى الشجرة التي تم قصهاء 
7 ليصدر هذا الكنالك )0 
إطلاع الآخرين عليها )). 
مادة إضافية للاهداء 
-3/20121.1772834-25-11 كط 3م /رع3. ١531/30‏ ق.نثنانناننا 


مما )ع 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 5 /ا ١١‏ 


العام مهلام 1/0 


ظ اكتب 3 نماذج لاإهداءات مختلفك : 


مادة إضافية 


8 معط / 29 مطاناء م /رمام». 530[ 3./لانالانانا 


ا © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


ظ المقدمة الجيدة نجذب القارئ, وتدعوه لمتابيعة فقراءة كتابك. 


المقدمة الرائعة تجذب القارئ وتدعوه لمتابعة القراءة. 


© 


© © © 


© 
© 
© 


أنا 


- تمرين (5) 20 


أساليب تاليف الكتب وأدورتة > ا حي ف 55 
بوريس كنا به مقدمة الكنا ب باع العام مهارم زمر 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/5٠/6ا١١5ام‏ 


شخصيًا أفضل تأجيل كتابة المقدمة والخاتمة إلى حين انتهائي من كتابة جميع الفقرات. 


الأفكار 2 الغالب ستتغير4 أثناء كتابتي. 
الصورة الكبيرة قد لا تتضح بشكل جيد إلا بعد انتهائي من جميع الفقرات. 


ظ المقدمة تنقسم إلى ثلاثة أقسام؛ هي: 


تقديم القارئ لفكرة بحثك وتحضيره. 
استعراض فكرة بحثكء أووجهة نظرك. 
استعراض الطريقة أو الأفكار التي من خلالها ستثبت وجهة نظرك. 


نموذج لطريقة كنابة المقدمك : 2 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 5 


جمل تقديمية وتحضيريه : 

١‏ هذه الأيام, يصعب العثور على طالب لم يستخدم الإنترنت 4 حياته» فقد أصبح الإنترنت أحد 
أهم أعصاب الحياة المتحضرة:؛ وعلى الرغم من أن معظم مستخدمي شبكة الإنترنت يستخدمونها 
للترفيه والتسلية أوالتواصل مع الأصدقاءء, فهناك مجالات عدة مفيدة وعملية قد لا يعلمون عنها). 


الفكرة الرئيسة للبحث: 

(هذا البحث سيثبت أن الإنترنت يسهل على الطلبة القيام بأعمالهم اليومية» وعلى الرغم من أن 
فوائد الإنترنت قد تشمل شتى نواحي الحياة» لجميع المراحل العمرية» سيكون تركيز هذا البحث 
على المجال الدراسي وللطلبة الجامعيين). 

الأفكار الفرعية للبحث: 

(ستكون النقاط الرئيسة للبحث كالآتي: 
أولا: التعريف بالأدوات والخدمات التي يمكن استخدامها: محركات البحث؛ والبريد الالكتروني؛ والمنتديات» 
وغرف الدردشة؛ وما استجد 4 الأوقات اللأخيرة من أدوات. 

ثانيًا: المميزات التي أضيفت إلى التواصل مع المدرس والزملاء كإمكانية الاتصال السريع والشخصي مع المدرس»؛ 
والساعات المكتبية وغرف الحوار؛ والاجتماعات عبر الانترنت والفصول التخيلية؛ والاستفادة من خبرات الخريجين. 
وأخيرًاء المميزات| لتي أضيفت للبحث الموضوعي والواجبات» وفيها إمكانية استخدام موقع ويكي للعصف الذهنيء إجراء 
الاستفتاءات؛ ضمان الصراحة وسهولة الوصول للشرائح المستهدفة» وسهولة الاتصال بالباحثين والمتخصصين). 


رعلاء 
64 


العام مهلام 1/0 


© 
يو 
1 
: 
5 


6.6 


اكتب مقدمة تحتوي على العناصر السايقة 
وملتزمه بالشروط المذكورة: 


كتاب مفترح للاسترشاد 
(مُقدمات الامام أبي الحسن الندوي) 
إعداد 


سيد أحمد زكريا الغوري التندوي 


مادة إضافية 


الادع نا ناع ه81 ل/١.‏ #/215120970/ ع مأك حغ. ١/0‏ للا نالا نالا 


١٠‏ 22-7 (©) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


أساليب تاليف الكتب وأدواته 
| «دعرة يريم !1 ل] 


تمرين (5) 0 257 


كنا به مئكن الكنا ب ا 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/07٠/95ا١ام‏ : 

6 

تجويد البيان - تفخيم الألفاظ - شحذ الطباع - بسط اللسان - إطالة الامتاع. 5 
عملية الكتابة تتكون من سلسلة العمليات المتعاقبة التي يقوم بها الكاتب قبل أن ينتهي من النشاط الكتابي. ك3 

مجموعة من مهارات معالجة المعلومات التي تؤدي إلي كتابية نص مكون من جملة 1 


أفكار عامة : 


واحدة أوفقرة واحدة أوفقرات عدة تنقل أفكارًا واضحة مؤثشرة إلى القارئ. 


تتضمن هذه العمليات اختيار المضمون:؛ وتنظيم الأفكارة المقالة وك الفقرة وبناء 
الجملة ومراعاة قواعد اللغة العربية. 


انتقاء المغردات والعبارات: ومراعاة القارئ الذي يكتب له 


١‏ تحديد الغرض من الكتابة : هل هو الوصفه أو تقديم المعلومات أو الإقناع أو سرد قصة أو حادثة. 


". نتحديد القنارئ الذي نكتب له 


“'. اختيار المضمون, ويشمل: 


0 


6» 2 2 2 2 »« »« © ©“ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


اختيار أفكار ملموسة. 

اختيار فكرة محددة. ١‏ 
٠ 250012000‏ 

اختيار الأمثلة والأدئة المناسبة. 

اختيار أفكار وثيقة الصلة بالموضوع. 

اختيار تفاصيل كافية. © 

تحويل الفكرة العامة إلى فكرة ملموسة. اد 

جمع الأفكار اللازمة عن طريق إعداد قائمة بالأفكار دون ترتيب. 

جمع المعلومات والأفكار اللازمة للموضوع من مصادر ال معلومات المختلفة . 

جمع الأفكار اللازمة عن طريق كتابة كل ما يخطر على باله من أفكار. 


جمع الأفكار اللازمة للتفاصيل والتفسيرات عن طريق استخدام أكبر عدد ممكن 


من الأسئلة حول الموضوع؛ مثل: مَنْ؛ ماذاء أين؛ متى : كيف؟. 
ا 11 
ال 


العام مهلام 1/0 


ظ يناء عناصر نص رمحتوى الكتاب): 


33 
يو 

-١ 1‏ يناء الفقرة: 
4 

: 

9 


تدور الفقرة حول فكرة رئيسة تدور حولها جمل الفقرة كلها . 
وتتطلب مهارة بناء فقرة مترابطة أن يكون الكاتب قادرًا على: 


9 صياغة الفكرة الرئيسة للفقرة حول فكرة محددة. 


9 توضيح الفكرة الرئيسة للفقرة عن طريق استخدام أمثلة معينة» سواء كانت حقائق أو آراء أو إحصائيات أو 


حادثة أو ذكر أسباب عدة. 
(8) ترتيب الأفكار التفصيلية المساندة بحسب الغرضء وطبيعة الموضوع ونوع التفاصيل ال مستخدمة . 


8 ترتيب الأفكار التفصيلية بحسب ترتيبها المكاني أو الزماني؛: وبحسب خطوات استخدامهاء وبحسب أهميتهاء 
وبحسب أوجه الشبه والاختالاف. 


© كتابة أنواع عدة من الفقرات وفقًا للأغراض الآتية: التعداد. والسبب والنتيجة: وذكر أوجه الشبه 
والاختلافء والتصنيفه والتحليلء. وسلسلة من العمليات» ووصف مكان أو شخص أو شيء. وسرد قصة. 


9 استخدام أنواع مختلفة من الروابط اللفظية لربط الجمل داخل الفقرة الواحدة بعضها ببعضء مثل الروابط 
المستخدمة للشرح والتأكيد وإعطاء الأمثلة والمقارنة والتناقض والنتيجة والتلخيص. 


١-‏ بناء الجملة: 


الجملة هي مجموعة من الكلمات التي تعبر عن فكرة كاملة مكونة من مجموعة من المفاهيم» وتتطلب القدرة على 
تركيب جملة بطريقة سليمة تعبر عن الفكرة التي تدوري ذهن الكاتب بدقة ووضوح ما يلي: 


9 تركيب جملة نتحمل فكرة واحدة محددة فقط. 
تركيب جمل صحيحة نحويًا ودلاليًا 
استخدام جملة واضحة. 
مراعاة العناصر الأساسية للجملة. 


تجنب التكرار والحشو. 


مراعاة الترتيب السليم للكلمات والعبارات 2 الجملة. 
تنويع طول الجمل. 


تنويع بداية الجمل. 


6 
9 
6 
9 
(8) استخدامالروابط 4# الجمل. 
6 
9 
6 
6 


استخدام جمل متنوعة. 
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للعالعام محازم 1/0 


7-7 بناء الجملة: 


صياغة الجملة البسيطة: الجملة الممتدة: الجملة المزدوجة أو المتعددة: الجملة المركبة؛ الجملة المتداخلة؛ الجملة 


المتشابكة. 

9) تركيب الجملة البسيطة والمجردة والجملة البسيطة الموسعة والجملة المركباة. 

9 تركيب جمل تامة وجمل ناقصة. 

9) تركيب الجمل الخبرية المثبتة والمنفية والمؤكدة والجمل الإنشائية والطلبية والانفعالية. 
9) تركيب الجمل المحولة والجمل الأساسية. 

9) تركيب الجمل الاسمية والفعلية والشرطية والظرفية. 


استخدام كلمات محددة © ]أ ©50. 
انتقاء كلمات دقيقة. 
اختيار تعبيرات جديدة مبتكرة غير مستهلكة . 


اختيار كلمات لها معنى دلالي ومجازي مناسب للفكرة. 


استخدام صور وأخيلة مناسبة لإيجاد انطباع خيالي أو عاطفي لدى القارئ 
تجنب الحشو. 

تجنب تكرار الكلمات والعبارات. 

تتجنب الكلمات والعبارات العامة. 

تجنب استخدام كلمات غير مألوفة. 

تجنب استخدام التعبيرات والألفاظ القديمة غير المناسبة للعحصر. 
استخدام التعبيرات الرسمية ي الكتابة الرسمية. 

استخدام المصطلحات الفغنية والعلمية إذا كانت تناسب القراء. 


اختيار كلمات صحيحة من الناحية الاشتقاقية والصرفية. 


2-2 تنظيم الهيكل العام للنص : 


حتى يبدوالنص جذابًا أنيقا ومقبولا شكلا؛ ينبغي التزام الطرق التنظيمية التي اتفق العرف العام على الالتزام بهاء 
سواء كان النص مكتويًا باليد أو بالآلة الكاتبة, وتتطلب عملية تنظيم الهيكل العام للنص ما يلي: 


9 كتابة العناوين الرئيسة والفرعية 2 أماكنها المناسبة. 
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4ك النموذج: 


اكتب نصًا من 5٠٠‏ كلمة تتضمن القواعد المذكورة, وتراعيها / 


1 ذْ © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


29 
1 5000 م 
4 تمرين (17) 2 52 


مالي تاليف الكت وأرواتة 3 هه - وم 
1 2 كنا به الهوامسشس وا لحوا لسي العام مهالزم هار 
1 
٠9‏ 


كم 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/05٠/6ا١١5ام‏ 


تطلق كلمة (حواش) كن اك عد رع ]0 ف الكت ال )ل ف ادر الف 
وتعارك ماقساه لياق أو مسظل هرم لظ انكو إن الاقريمت” لعلم من الأعلام أو 
التعريف بمكانء أو التأريخ تحادثة أو معركة حربية؛ ونحو هذاء وقد يذكر الباحث 
مع الحاشية مصدرًا أو أكثرء وقد تكون الحاشية اقتباسًا طويلا؛ لتوثيق رأي»؛ 
أو للتدليل على قضية. 


الهوامش (500400165): هي ممُدونات خارجة عن المتن؛ ولكنها جزءٌ لا يتجزأ منه 2 الوقت نفسه؛ يسميها بعض 
الباحثين (الحواشي)» وتستعملها كُتّبِ اللغة استعمالًا مُترادقَاء ويُعرفها بعضهم بأنها المصادر والمراجع التي 
يستخدمها الباحث ف بحثه؛ وكأنها مُستنداته 4 الدراسة؛ فهو يُقدمها للقارئ: وكأنما يُقدم أدلته وبراهينه 
على ما يُسوق من الأفكار, ويُقدم من الحقائكق 


الغرض الرئيس من الهوامش هو التوضيح. لا إضافة معلومات جديدة أو استطرادات لا يحتاجإليها الباحث؛ 
ولا يلجأ الباحثٌ إلى الحواشي إلا عند الضرورة؛ وعليه أن يُراعي عدم اشتمالها على معلومات أساسية تضاف 
من حين إن اخر. فالشرض منها - كما أشرنا - هو التوضي والتوتيق. * إضافة معلومات جديدة قانت 
الباحتء ويريد أن يُسجلها. 


شروط استخدام الحواشي والهوامش: 
دقة 2 التعقيب والايجازفيه. 


عدم التكرار: فيُقصد به ألا يُذكر اسم المصدر وال مؤلف وسائر البيانات المتعلقة بالمصدر إلا مرة واحدة. 


كال 


أ- ابن خلكان: (وفيات الأعيان) ج (7)؛ ص )١11(‏ 


ب- السبكي: (طبقات الشافعية الكبرى) ج (7)؛ ص .)١77(‏ 


رابط الموضوع 
71ل5 725/4231 1/043ل0ع ءا لاع نقازاعم. طوكانااح .نا ناناننا 


ما )ع 
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العام مهلام 1/0 


وظائف 


لاعالعام مهام 1/0 


الهوامش: 


ذكر الصندن اكد استعى اكباحث مقه مااثه سنواء كان عصيرًا أصيلة أى كافون 
مطبومًا أو مخطوطاء رواية شفوية أم صورة؛ أوأي وثيقة أخرى؛ وهدف الباحث من 
إيرادها بوصفها مصدرًا هو أنها مُستندات دراسته وبراهين وأدلة على ما يُسوق من 
أفكار من جهة؛ وإرشاد القارئ!لى مصدر يُعينه على توضيح فكرة ما من جهة أخرى . 
توثيق النقول والنصوص المقتبسة اقتباسًا مباشرًا أو اقتباسًا بالمعنى؛ ونسبتها 
إلى أصحابهاء ويدخل فيها نسبة الشعر لقائله والترجمة له. 

وضع تعليق أو تصحيح أو اقتراح 4 أثناء الاقتباسء؛ أو مناقشة رأي» أو نقد نص» 
أو دليل يرتبط بالحقيقة المهمشة: أو طرح آراء مُختلفة حول أمرها. 

تنبيه القارئ على تذكر نقطة سابقة: أو لاحقة ل البحثه ترتبط بما يقرؤه ب 
الصفحة التي بين يديه؛ مثال ذلك: اقرأ صفحة :)2٠١(‏ أواقراً صفحة )١5(‏ من 
الرسالة؛ وتدعى (الاحالة)؛ وتسمى 4 اللغة الإنجليزية (ع86]6/802 61055): 
وسيكون مكان الصفحات التي سيحال عليها فارعًا إلى أن ينتهي الباحث من طبع 
الرسالة:؛ ثم يُحدد الصفحات التي يريد من القارئ الرجوعَ إليهاء فيعود إليها 
وهي 4 مكانها الصحيح. 

توضيح كلمة أو عبارة غامضة أو تفسيرها يقتضي البحثُ توضيحّهاء وكذلك 
لتوضيح بعض النقاط وشرحهاء سواء أكانت مما جرى عرضها ف ثنايا الموضوع, 
أم لا» أو عمل مقارنة يتعذر ذكرها 4 متن البحث؛ أو مناسبة كشكر مؤسسة؛ أو 
تنويه عن شخص, أو ترجمة لعلم من الأعلام؛ وحينئن يكون تسجيل هذه الأشياء 
الهامش أوفق وأولى؛ لثلا تكون سببًا 4 قطع تسلسّل الأفكار وترابُطها. 
شرح بعض المفردات أو المصطلحات وينبغي مراعاة كتابة اللاصطلاح بلغته المنقول 
عنهاء ولا يُقتصر على الترجمة: إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة. 
تخريج الآيات القرآنية؛ مع ذكر اسم السورة ورقم الآية؛ وكذلك تخريج الأحاديث النبوية. 
الإشارة إلى مصادرٌ أخرى غنية بالمعلومات؛ ينصح القارئ بالرجوع إليها. 
الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق. 


التعريف بمكان أو موقع جغراك. 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


نتمرين (8) 


رقم الاصدار: ١‏ 


الشراء من مصادرها الأصلية. 
التصوير. 


الرسم من جديد. 


أن تكون أصلية أو مرخصة من مصدر. 
مراعاة الأبعاد بالنسبة إلى النص. 
أن تكون معبرة للنص المدرج. 


يفضل أن يكون الإدراج من خلال المصمم (مخرج الكتاب). 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 


إضافة الصورة والأشكال والجداول 


تاريخ الاصدار: ١1015/07/1م‏ 


3 4 كيف تؤلف كتا 


يا؟ 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


١1١6 


| تعريفات للمواد البصرية : 
| الخريطة: ْ 


هي تمثيل لظاهرة على قطعة مستوية من الورق؛ تمثل جزءًا من سطح الأرض أو الأرض 9 
كلهاء وفق مقياس معين: يكون مطابقًا للواقع أوقريبًا منه؛ والخريطة غالبا ما تكون أصغر 
بآلاف أوبملايين المرات من الجزء الحقيقي الذي تمثله من سطح الأرضء فهناك علاقة 
بين الأبعاد الخطية على الخريطة: وما يقابلها من أبعاد على الطبيعة؛ ويعبر عن هذه 


العلاقة بنسبة تسمى (مقياس الرسم). 


المسقط: 


بدأ التفكير 4 مساقط الخرائط منذ عرف الإنسان أن الأرض كروية الشكلء وقد ابتكر 
العلماء ومنهم علماء الخرائط على مر العصور الكثير من المساقطء. حتى أصبح لدينا 
اليوم بضع مئات من مساقط الخرائط. ومن الناحية العملية. نلاحظ أن عددًا قليلًا 
نسبيًا هو المستخدم من هذه المساقط الكثيرة؛ وليس هناك أي مسقط منها يمكن أن يكون 
مرضيًا تمامّاء أي ليس هناك مسقط يستطيع أن يتجنب تشويه العلاقات المكانية التي لا 
يمكن أن يظهرها بشكل صحيح إلا نموذج الكرة الأرضية؛ وباستخدام مبدأ الظلال نفسه. 
يمكن استنباط مسقط منظور مماثل إذا لففنا أسطوانة من الورق حول الكرة الزجاجية, 
ويسمى هذا النوع من المساقط: المساقط الأسطوانية والنوع الثاني من المساقط المنظورة 
هو المساقط المخروطية؛ كل هذه المساقط التي نحصل عليها نتيجة استخدام مبدأ الظلال 
الساقطة تسمى مساقط الرسم المنظور. 


الصورة: 


- 


التعريف اللغوي: الصورة هي الشكلء قال الله تعالى: (ف أي صُورَقَ ما سه رَبك ) 
[الإنفطار: آية /]؛ وتعنى أيضا النوع والصفة والوجهء يقال بصورة عامة أي بوجه عام 


فصورة الشيء هي خياله ف الذهن. 


التعريف اللااصطلاحي: تعني الصورة نقل الشيء من الواقع وتجسيده على ورق ناعم 
بواسطة آلة التصويرء وهي أداة مساعدة على تقديم معطيات متنوعة تختلف زاوية الالتقاط 
باختلاف الأهداف. 


1 © جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


هي أشكال تحاكي ظواهر طبيعية - تمثيل ظواهر طبيعية - (مجسمات مشروعات عمرانية) . 


الوثيقة : 


هي الوعاء المادي - الملموس - الذي يحمل بيانات أو معلومات موثوق بهاء وهي الوسيط ١‏ 


© > كيف تؤلف كتا 


فالمصادر المادية من آثار و عمارة ونقوش وأختام مسكوكات وآلات الحرب هي من أصناف 
الوثائق» والمخطوطات والكتب والصحف والمواد السمعية والبصرية والخرائط والجداول 
الإحصائتية هي أيضًا وثائق. 


ما؟ 


تبرزأهمية الوثائق 2# كونها: 
© مكيردو المعرفة التازيضية والتجكرافنة, ول ماضن الناخث من الاتفضباد غليها: 
قدرتها على كشف التطورات الإدارية والاقتصادية والسياسية والاجتماعية للدولة 
والمؤسسات. 


| الأشكال البيانية : 


الأشكال البيانية هي تحويل أرقام مجردة إلى أشكال مختلفة تعكس وضع تطور الظاهرة المعطاة 
:4 الجدول. وهي تختلف باختلاف الظاهرة المعطاة. وإنجاز هذه الأشكال يجب أن يخضع 


[ الجدول الاحصائي: ش 


هو عبارة عن معطيات عددية لظاهرة أو أكثر لدولة ما أو إقليم ماء أو لمنتوج دولة ما 4 سنة 
واحدة أو سنوات عدة؛ وعلى الرغم من أهمية هذه الجداول 4 قراءة الظاهرة الاقتصادية أو 
الاجضامية إلا أن التبسيط والتوضيح يقتسيان شمويلها إلى أظتعال ترف بالأشكال البيانية: 


| مواقع لبيع الصور والجداول والخرائط: 


01105.58 3ع 6.الالثالالا ‏ » 


مامء. 00 جامكاء150.نثالثاللا ‏ » 
015 /طع أ أاعع طخم أطكئاه /ذها/ كم 0 طم /رمام ا كاء | ].نقالقالنا ‏ » 


2) 2 
+ 
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لع عام مذالزظم 1/0 


رفم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/6ا١5ام‏ 


را رات ال وا ل ةر ل إل ال لشت ها سمل الحلول 
المقترحة والممكنة للمشكلة التي قامت من أجلها الدراسة؛ وتستنبط التوصيات من 
خلال نتائج الدراسة؛ بحيث يمكن دراسة نتيجة كل تساؤل؛ ومن ثم افتراح التوصية 


معايير التوصيات المقترحة 


تمثل التوصيات النقاط والجوانب التي يرى الباحث ضرورية سردها لِة ضوء الاستنتاجات 
التي توصل إليهاء ويجب على الباحث أن يأخن يا لحسبان عند ذكره للتوصيات أمورًا عدة: هي: 


| 
ع 
ب 
0 
١‏ 
ا 
4 ع4 كيف تؤئف كتثا 


ما؟ 


ألا تكون التوصيات والمقترحات # شكل أمر أو إلزام: وإنما ل شكل اقتراح؛ فيقول الباحث مثلا: (يوصي 
الباحث بإعادة النظر ف ... أو يقترح العمل على .....) . 


أن تستند التوصيات على استنتاج أو أكثر خرج به الباحث؛ وذكره 4# الجزء الخاص بالاستنتاجات: ولا 
يشترط وجود توصية لكل نتيجة خرج بها الباحث؛ فقد تحتاج نتيجة واحدة إلى أكثر من توصية. 

ينبغي أن تكون التوصيات والمقترحات مقبولة وقابلة للتنفيذ. أي ضمن الإمكانيات المتاحة حاليًا أو التي 
يمكن أن تتاح مستا 

الابتعاد عن منطق العمومية 4 التوصيات - وينطيق ذلك على الاستنتاجات - لأنه يجب على الباحث 
أن يكون محددًا وواضحًا 4 توصياته؛ فيجب الابتعاد عن القول: (يقترح الباحث زيادة عدد العاملين ب 


القسم) بل ينبغى أن يحدد العدد المطلوب وميررات هذا العدد بالحقائق والأرقام. 


أن تنسجم التوصيات والاستنتاجات مع عنوان البحث ومشكلته وأهدافه؛ إلا أن ذلك لا يمنع أن يوصي 
الباحث بما قام الباحثون الآخرون بمعالجة جانب أو أكثر من جوانب ومواضع ومشكلات ظهرت له ب 
أثناء بحثه لم تكن لها علاقة مباشرة بطبيعة بحثه؛ ومن الأفضل تقسيم التوصيات: وكذلك الاستنتاجات 
إلى محاور وموضوعات ثانوية؛ وخاصة إذا كانت كثيرة. بحيث يحمل كل محور أو موضوع ثانوي مجموعة 
من الاستنتاجات أو التوصيات المناسبة. 


١7‏ 1 ُُ (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعالعام محازم 1/0 


اكتب نموذجًا لتوصيات بحثك الذي أعددته : 


5 
لج 


رابط الموضوع 
4 اع لططق/5ع 5ن / مامه .عط اط مق طجراععا. نا نانانانا 
211616-2-اع11ع021100-1 1717 1معع/د»ه. 5عن لاع 005 أ ]أ أانا0305ا.ءء أط 213 . /لالثالنا 
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العام مهلام 1/0 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


© > كيف تؤلف كتا 


يا؟ 


هو هه 
١‏ لخكخا نمه اث مطذاللظ 1/0 
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رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/5٠/6ا١١5ام‏ 


| كتابة الخاتمة : 


الخاتمة لا تختلف كثيرًا عن المقدمة, وستلاحظ هذا عندما تتعرف إلى أقسامهاء وهي ثلاثة: 


00 م 
©" نجفلة أنتكا حنة#كذكنفيها (القكزة الركيسة تلحف) وأكدكن امتكجرة. 
*؟ تذكر الأشياء التي ساعدتك على بلوغ ذلك الاستنتاج؛ بمعنى آخر تذكر الأفكار الفرعية. 


أخيرًا تختم بعبارة تفاؤلية أو تساؤل يبقى # ذهن القارئ. 


قد لا يهم ترتيب أقسام الخاتمة؛ ولكن القسم الثالث يفضل أن يكون الأخير دائمّاء ومن المهم ألا تذكر © الخاتمة معلومات 
وحقائق جديدة لم تطرحها 4 بحثك. 


| جملة استنتاجية : 


مما سبق يمكن استنتاج أن الإنترنت مكن الطلبة الجامعيين من القيام بأعمالهم الدراسية اليومية بشكل أسهل. 


| جمل تؤكد استنتاجك: 


*؟ فالإنترنت وفر أدوات عدة للمستخدمين: منها محركات البحث. والبريد الإلكتروني, والمنتديات وغرف الدردشة؛ هذه 
الأدوات وغيرها مما استجد ويستجد 2# الإنترنت لم تسهل على الطلبة القيام بواجباتهم فقط؛ بل مكنتهم من أداء 
العمل بشكل أفضل. ذلك كان ممكنًا لمزايا عدة يمكن بلوغها باستخدام الأدوات السابقة. ف هذا البحث تم التحدث عن 
المميزات التي أضيفت للتواصل مع المدرس والزملاء: وللبحث والكتابة الموضوعية وأداء الواجبات. 


[ جملة تفاؤلية: 


*» قد يصعب التكهن بما سيستجد من خدمات # الإنترنت. ولكن بكل تأكيد سيصب ذلك 


| كتابة خاتمة البحث: 


حيث يتم التعرض لموضوعات البحث بصورة مختصرة:؛ وما توصل إليه من نتائج. 
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| مثال على خانمة كتاب : 

عبد العزيز بن عبد الله بن باز 52 تأليف عبد الرحمن اللويحق. 

نهاية هذا البحث الذي أسأل الله أن ينفع به أختم ببيان أهم النتائج التي 
توصلت إليهاء وهي تمثل خلاصة هذه الورقات : 


آي .أن للعلماء ميزات تميزهم عن غيرهم من الناس» وأعها العلم الذي تحويه صدورهم. والفقه الذي 
تميزوا به وبهذا يعرفهم الناسء فيشهدون لهم بالعلم والفضلء وال مؤمنون شهداء الله # أرضه. 

؟.. أن العلماء يتميزون عن غيرهم من الناس وخصوصًا من يظن الجهلة أنهم من العلماء؛ وليسوا كذلك 
من مثل : القراء و( المفكرين) والمثقفين والوعاظ والخطباء. إذ معرفة العالم عائدة إلى معنى غير المعاني 
المتوافرة 4 هؤلاء الأصناف. وإن كانوا ‏ جملتهم أهل فضلء ولكن لكل فنْ رجاله. 
أدلة ذلك الاعتبار: 
* أن مكانة العلماء لا تعني تقديس ذواتهم: إذ طاعتهم تبع لطاعة الله عز وجل؛ وإنما هم أدلاء على حكم اللّه. 


* أن اعتبار العلماء اعتبار كلي 4 جميع جوانب الحياة؛ والشرع شرع ينتظم جوانب الحياة كلهاء فهم 
يطاعون 4 أمور الاقتصاد والسياسة كما يطاعون 4 أمور العبادات. 


* أن هذا الاعتبار جاء عن طريق الشرعء ولا يرفعه إلا الشرع. فلا يزيل مكانة العالم أمر دنيوي. مثل 
*؟ أن هذا الاعتبار يقوى كلما كان القول مجمعًا عليه أو قال به طائفة كبيرة من المعتبرين 2# الأمة. 

5ه أن واجب الناس موالاة العلماء ومحبتهم, فهم أحق الناس بالموالاة والمحبة # الله عز وجلء وتلك المحبة 
غدوان رش الموء واسلافة معتقوةومتيحةه: 

0 أن توقير العلماء واحترامهم سنة ماضية حض عليها النبي وَل ودرج عليها سلف الأمة. 

أن طريق صنع العلماء هو الأخذ عن العلماءء والآدلة متضافرة على الأمر بالأخذ عن العلماء والسعي 
إليهم» والشأن أن الناس هم الذين يسعون إلى العلماء؛ لا العكس. 


5.1 أن العلم درجات,. والعلماء مراتب يتفاوتون باعتبارات عدة؛ مثل: السن؛ والتخصص. وعلى الناس أن 
يراعوا للعلماء مراتبهم. 


 نعط أن القدح # العلماء والطعن فيهم سبيل من سبل أهل الزيغ والضلال: ذلك أن الطعن فيهم‎ ٠4 
الدين نفسه؛ إذ هم حملته العالمون به.‎ 


48 أنالعلماء بشر يخطئون: ولكن اتهامهم بالخطأ يعرض فيه مزلقان خطيران: 
* أن يكون اتهامهم بالخطأ غير صحيح. 


* أن يحكم على النالم بالخطأ غير العالم: والجاهل لا يعرف خطأ ننسه فعضلا على أن يعرف خظأ 
غيره. فضلا على أن يحكم على العالم بالخطأ. 


رعلاء 
4 
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والعلماء أولى الناس بك. 


أن وقوع الفتن كثير 2# هذه الأمة. ومن شأن الفتن أن تشتبه الأمور فيهاء ويكشر الخلطء وتزيغ الأفهام 
والعقول: والعصمة حين ذاك إنما هي للجماعة التي يمثل العلماء رأسهاء فالواجب على الناس الأخذ 
بآرائتهم والصدور عن أقوالهم 4 كل حين؛ و حين الفتن على وجه الخصوص. 

أن التاظرق قرا جم العلماء وسيرهم لا يكاد يجد أحدًا برزء ولم يختلف فيه, فما إن يبرز شخص 2# هذه 
الأمة إلا ويُتكلم فيه؛ ما بين معظم مصوّب. ومُحَفَّر مخطئ. والموقف الرشيد من ذلك: التثبت الذي أمر 


مه 


به الله عز وجل # قوله: « يتما الَذِينَ مها إن جَآءكم داق بترا ميك 46 [الجهواة آي 


أن من المتقرر كي الشرع والعقل أن العلماء غدن مغصو مين مق الخطأ «ولكق المطظثون فيمق عرق 3 الآمة 
بالعلم سهد له باافضل أن خطأه قليل بالنسبة إلى ضواية: واذ كان الأمر كذلك فإن الاعتبار .ك4 الحكم 
انما يعود الى كثرة الفضائل»: وهذاه القاهدة قاقد : سنية سلقية: وليست بدعية خلفية. 


أن الموقف السليم من زلات العلماء وأخطاتهم ينبني على أمرين: 
*؟ عدم اعتماد تلك الزلة لمجيئها على خلاف الشرع. 

* العدل.# الحكم على صاحبهاء فلا يشنع عليه من أجلهاء ولا ترد أقواله بسببها. 
أن العلماء من أئمة المسلمين؛ ومن حقهم إن أخطوًا أن ينصحواء | 
ولكن بالأسلوب اللائق بمقامهم المؤدي إلى الغرض. 

أ أقواق اللناابتدف الاجرس و لديل أقوال ادها ديق يعر اليا 
فيها الخطأء «اليكم كوو ميتي كادم يعضوم ب بعكن المصبية والهوي 
والحسد وبناء على ذلك» ٠‏ فإن كلام العلماء الأقران ي بعض يُطوى, 
ولا يُروى. 


أن مما يدخل 2# العدل المأمور به 4 الشرع العدل # الحكم على © 7" 
المجتهدين» ويمكن اجمال ما قيل 4 هذا 4 نقاط: 


* المجتهد مأجور غير مأزورء حتى وإن أخطأ. 
* الاختلاف بين العلماء أمرٌ مقدور لا يمكن تجاوزه؛ والمنهي عنه إنما هو البغي بسبب ذلك الاختلاف. 
أن اختاؤاف )ا تجتيوين لين اعتباط ايل له أسحات مففزة. أفرد لها القلماء مؤلقاف بخاضة: 

* أن الأصل الذي يرد إليه الخلاف هو الكتاب والسنة. 

* أنه ليس أحدّ إلا ويؤخذ من فوله ويد إلا النبي َلِك. 

أن ترك الاعتراض على العلماء المعروفين 2# الآمة بالعلم والأمانة والعدل أمر محمودء إذ على طالب 
العلم أن يتهم رأيه عند رأي الأجلة من العلماء؛ ولا يبادر إلى الاعتراض قبل التوثق. 

أن أكقر الناس استحقافا نلققة هم العلماء, كملى المسلم أن يضع قدته يف أهل العلم: 


والجمدلله الذي بنعمته تتم الصالحات. وصلى اللّه وسلم, ويارك على نبينا محمد وآله وصحبه. 
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| أهمية كتابة المراجع: 


| أهم قواعد توثيق معلومات المصادر 2 البحوث العلمية . 


أولا: 2 حالة الاشارة إلى المصادر 3 


0 المراجع 
6 : اث مذاللظ !1/60 


رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠١/75٠/6ا١١5ام‏ 


يعد توقيق الزاجع والضادر ف البح الملسى من الغطوات الهمة جدا: 
فهى تكسب البحث أهميتة: وتعزز من مصدافية المعلومات المنشورة 2 البحث؛» 
وتحفظ حقوق من تم الرجوع لكتاباتهم وأبحاثهم؛ وتمكن القارئ من الحصول | 
على مؤيد ضن المعلومنات فى حال اذارغب :ف ذلك: 


وجد طرق متهددة للتوثيق وكتابة المراجع» وقد تفرض المؤسسة التي ينتمي 
إليها الباحث أو الجهة التي يكتب لها أسلويًا معينا للتوثيق: أو قد تترك الحرية 
للباحث؛ وي كل الأحوال تظل القاعدة الأساسية هي ضرورة التزام الباحث 
بتوحيد طريقة التوثيق ْ جميع أجزاء البحث أو الدراسة. 


)١( |‏ الكتاب: 
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اسم المؤلفء عنوان المرجع (مكان النشر: دار النشرء سنة النشرء الصفحات). 


مصادر المعلومات التقليدية والإلكترونية ([عمان: دا 
ر يدية والإلكترودي ن: دار 

5 0 اسم المؤلف 
البازوري التعر046] لسن :... 
آل الشيخ , عبد الرحمن بن حسن بن محمد بن عبد الوهاب 


0٠... 5 500000‏ فتح المجيد شرح كتاب التوحيد / عبد الرحمن بن حسن 
حالة وجود اكثر من مؤلف يجب وضع اسم المؤلفين ع في 


بحسب ورودهم على الغلاف إذا زاد العدد غلى ١‏ يكتت آل الشيخ0 الرياض:: الرئاسة العامة 
١‏ 5 ل والدعوة والإرشاد , 1413ه 
اسم الاول يتبعه كلمة ([واخرون) . 


ث العلمية والإفتاء 


8 ص ؛ 24 < 20 سم . 
وباللغة الأجنبية يتبع اسم المؤلف أول العبارة |3.]©. 
.4 حالة الكتابة التي تتكون من دراسات عدة للكتاب على النحو الآتي: 


الجديد (مكان: دار النشرء السئة) ص... 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


إذا كان المؤلف ليس فردًاء وإنما شخصية معنوية: 

هيئة/ وزارة/ .... تكتب المعلومات كالآتي: مركز الدراسات الإستراتيجية بالأهرام التقرير الإستراتيجي 
العوكي ١‏ اصن 

حالة الكتاب المترجم يذكر: 

اسم المؤلف. عنوان الكتاب ثم المترجم ( ) ص .... 


مثال: وليم دوجلاسء. حقوق الشعب؛ ترجمة مكرم عطية ( ) ص .... 


* إذا كان الكتاب أكثر من جزء أو طبعة يذكر بعد العنوان. 


ملا حظات مهمة : 


معلومات النشر توضع بين قوسين. 
*؟ بالنسبة إلى الصفحات إذا كانت المعلومات من صفحة واحدة يشار إليها (ص١١)‏ وإذا كانت من أكثر 


من صفحة ص .)50-١9(‏ 


8 القواعن نفسها تظيى علق الكقن الأجنسية. 


[(؟) الدوريات: ش 


| (9) الصحف: 


اسم المؤلف؛ عنوان المقالة بين قوسين (عنوان الدورية) ؛ رقم المجلد ( إن وجد) 
العدد: تاريخ الصدور. ص... 
مثال: خالدة شادي راسم المقالة) مجلة السياسة الدولية؛ مجلد ٠‏ اقدة 2 


(إبريل: 1550) ص. ص أو ص. 


القواغد نفسها تطنق ف مغالة باللفة الاتتجليزية: 


اسم الكاتب (عنوان المقالة) الصحيفة التاريخ. ص "5 
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© )> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


ثانيًا: حالة الإشارة إلى مرجع تكرر ذكره: 


1 يجب استخدام صيغ مختصرة. 


عندمًا تتكرر الإشارة الى مصادر مرات عدة متلا حقة مباشرة دون وجود مصدر 


1 آخر بينها يستعمل تعبير (المرجع السابق) أو المصدر نفسه. وباللغة الإنجليزية 


610 1 


يكاعماقة الإشاذ مره كافنة إلى حضيداو سيق الإشارة إليه كاما بذ اذوه الأرتن: ولكق يمد أيهم التصل 


ك3 بينهما بالإشارة إلى مصادر أخرى يستخدم تعبير (مرجع سبق ذكره) بعد ذكر اسم المؤلف دون ذكر 
« 
تعبير أأع. م0 


". 4ك حالة ذكر مرجعين متلاحقين للمؤلف نفسه:؛ تكون الإشارة إلى المؤلف على النحو الآتي : 
* عامرقنديجيء عنوان؛ 6 ظ5 
*؟ وك الشيء نفسه ك# حالة المرجع الأجنبي. 

غ. 4# حالة الاقتباس لا بد من ذكر ذلك 4# الحاشية لزيادة الأمانة العلمية: وك هذه الحالة يكتب 4 الهاميش 
عبارة: نقل عن... 


8 إذا أنخذ البيباحث فكرة محددة من مصادر عدة يذكر الآتي: انظر ب هذا الشأن 0 


ثالثا: قواعد لتوثيق معلومات ال مصادر ## الحواشي: 


-١‏ الألقاب العلمية للمؤلفين: 


يذكر اسم المؤلف مجرردًا من الآلقاب العلمية المهنية. فتحذف كلمة دكتور/ مهندسء وما اه 1ك 
"- كتاب لا يحمل اسم الناشر أو تاريخ النشر: 

هذه الحالة يذكر الرمز (د . ن) دون ناشر أو (د . ت) أي دون تاريخ نشر. 

وباللفة الأجنبية 5021366 (6.0م) 0366# هط (0.م) 
- الكتب التي لا نتحمل اسم المؤلفء فإن المدخل الرئيس لها يكون العنوان. 
4 - وقائع المؤتمرات والحاقات الدراسية : 
اسم المؤلف. الباحثء عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة: الكلية؛ الجامعة؛ التاريخ؛ ص .... 
5 توثيق الرسائل الجامعية : 
اسم المؤلفء الباحثء عنوان الرسالة (رسالة ماجستير) القاهرة : الكلية . الجامعة ؛ التاريخ؛ ص .... 
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ظ قائمة المصادر: قواعد التوثيق: 


المقصود بها القائمة التي تحوي كل المصادر التي اعتمد عليها الباحث © إعداد بحثه؛ وتأتي # نهاية البحث. 
وهي تشمل المصادر التقليدية بأنواعها الأولية والثانوية والمصادر الحديثة. 


| أهم الملا حظات: 


010 


في 


هيم 


05 


ر 0 


00 


اذا كان الشعحت يمتند على كقو من المهنادن فا هزه الصنادنتضسف فصب 


النوع بوضع مجموعة مستقلة لكل نوع. 


8 مثال: التصنيف الشائّع هومجموعة من المصادر الأولية ثم مجموعة المصادر الثانوية. 


داخل كل من المجموعتين الرئيستين يمكن تقسيم المصادر إلى مجموعات فرعية: 
اتصادى الكانوية مكاةة الك الدوويات:- العف ب الوسائل: 


حالة البحوث التي تحتوي على مصادر بلغات عربية وأجنبية؛ توضع مصادر اللغة الواحدة ب مجموعة 
نفلة يحالف تحت مجموعة العني: اب الكقي العررية: '#ك الهني الأأجنبية. 


4 كل الحالات ترتّب المصادر ترتيبًا أبجديًا بحسب اسم المؤلف والاسم العائلي للمؤلف الأجنبي. وإذا 
كان المؤلف شحكنا معنوكًا ( مؤسسة: شركة: وذارة) فإن المصدر يتم ترتيبك أبعدنًا بحسب أول كلمة مع 
إغفال (ال التعريف) مثال: البنك المركزي (ب). المملكة العربية السعودية (م). 


إذا كان للكاتب مؤلفات عدة تدخل # تصنيف واحدء فإن اسمه يذكر بالكامل # المرة الأولى مع بقية 
07 ا 0 
مثال: -١‏ صادق يحيى فاضلء مبادئّ علوم سياسية. 
"- فكر سياسي. 
مثال: 
* بالنسبة إلى المؤلف الأجنبي يكتب باسم العائلة ب قائمة المصادرء أما ب الحواشي فتكتب بالاسم الأول. 
* بالنسبة إلى الكتاب لا تذكر الصفحات 4# قائمة المصادر. 


0) 1 بالنسية الى الدوريات تكتب البيانات نفسها مثل الحواشي, ولكن مع ذكر عدد صفحات المقال كله (ص, ص‎ ٠ 


عر هل 
+ 
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© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


2 
هه 


05 


العام مهلام 1/0 


6 
بي | المراجع العربية: 


ترتّب المراجع فيها أبجديّاء بحيث تحوي اسم الكاتب/ الكتّاب (بحسب ورودهم 


| المراجع الأجنبية: 


ترتب المراجع فيها أبجدياء بحيث تحوي اسم الكاتب/ الكثّاب ( بحسب ورودهم 


| مثال على كتابة المراجع: 


النشرء السنة. 


كيف تؤلف كتايًا؟ 


فتال: التونسي» إسماعيل. تاريخ فرنسا. بيروت: دار الجيل» 10 


| اكتب نموذجًا مرجع بحسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 


رايط الموضوع 


١‏ 1 ِ (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


العام مهام 1/0 


0 5ه ع 
4 تمرين (؟١)‏ 0 يه 


أ كل رستواوا الكشافقات ناعالععام مهارم نزمالر 
رقم الإصدار: ١‏ تاريخ الإصدار: ١٠/5٠/6ا١5ام‏ 
ا 
| ما الكشافات ف الكتب: : 
2 3 
كشاف الكتاب هو الاداة التى توصل القارىّ إلى المعلومات المعالجة وال 
اس اهناب يشكل مذيق وغتال. - 


أداة لا يستغنلى عنها الياحث؛ لأنه يوفر له جهده ووفقته, علاوة على 
أن الكشاف مهم 2# الدلالة على الموضوعات التي عالجها الكتاب. 
والكشاف يختلف عن قائمة المحتويات: أو ما يعرف بفصول الكتاب 


*؟ فهوعبارة عن دليل منهجي يرتب هجائيًا بالموضوعات وأسماء الأشخاص والأماكن وغيرها التي ترد 
فنايا الكقنب: وغادة ما يكون ملحما بآهر الكثات؛ 


© ك يكاد ينشر كتاب باللغة الإنجليزية دون كشاف (عدا كتب القصص والروايات وبعص الكتت ذات 


ظ أهمية الكشافات: 


اللناقفة هذا الكتاب ويشكل مفصيل عن ظريق الرجوع لكشاف الكتاب, 


*؟ إضافة إلى ذلك أن أهمية الكشاف تزداد كلما كان الكتاب ضخماء ويحوي عددًا من المجلدات. 


© .وض ركنا الكشاف أيضًا سهولة الوضول إلى اللعاومات داكل العكاب ذون الحاسة الى تصفحة من أولة 
إلى آخره. 


]نذا تشيى :شكر] الفقروة اعسظرة] للكفيم والعشاق قن موظف يظا مها الال يكل في 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 20 ١١١‏ 


العام مهلام 1/0 


ي<* | كشافات فهارس الكتب الأجنبية : 


٠ 9 1‏ الاختضيازات: 
* الأعلام. 
0 *؟ المؤلفون. 
1 9 الأماكن. 


١1‏ 5 الجداول. 
الرسوة: 
ف سود 


. التواريخ. 
"ا .قصويب الأخطاء (ذ كقب الرياضنيات والكيمياء تحديدا): 
* الإجايات. 


أنواع الكشافات 4 الكتب العربية : 


؟ كشاف الآيات. 

*؟ كشاف الأحاديث والآثار. 
*؟ كشاف الأعلام المترجم لهم. 
*؟ كشاف الكلمات الغريبة. 


؟ كشاف الأشعار. 

*" كشاف الأماكن والبلدان. 

كشاف الغرق «المذاهب والججاعات. 
8 كشاف تحاف والرموة: 

؟ كشاف الأمثال والحكم. 

*؟ كشافالمصادر والمراجع. 

© كشاق الوضوغات: 


١7‏ 5 - (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


اكتب نموذجًا لكشاف بحسب الشروط والقواعد التي تعلمتها : 


أهم برامج عمل الكشافات 
اا 


وممدعل0م1 أماصددت لمد لعأ ددرمغياد ععوتط دمن 
تال عتعلنا مدع رمعحما أسأعسروم 

عكنا-عء؟ 00ت ١لوتكاياءء‏ عرعل م1 لاكدعآ 

م) ”أهوع عااوساهياما مو" 


لمع كلا5 ونألاع 1150 عاهمهط-؟ه-كاء 111663 


أعهاوه) مدوم أاطأ8 ومءع00 وده 5مو1أىمع لا 5ع نوع ] 


015 غنات لد ورععدءل 2 دنام ورمع بإاأأدنان :0 وملدعلما عتأ هرررم اناج -ترروع9 


تكتمع صم ععكن أمعععم عناملا 04 كممللع عاموطء لمق لعغملم عط عه؟ ع«علما عاممطءه اعوط عط عغوعتء ناملا غم ودع طلغأللا 
لا د لق كس و2 :وضلنءاع لما أممهده له لعغأددممغناه أه ومأغدوتطحمء عناوتمن 3 ووادن ,ومعغ5 ععمز) مآ عاممط 
ع وز ه16 .عزعز عبول وعه جطعدام سمط مما 1 مسسينل 9 
(مومة ممعتفع) ".مه ينوم ص8 عكب (/'1 بردها برامه. لاأان؟ لعغدعى ذا ع«اعلما أوتاتما ع1 غأعو عع مغمه عاممط عناملا ؛ه ممأوععنا 0ه 3 ممل غ205 .1 
ا 5 .لع0ع526 غمن ذا دعلمع عأزهم مغ غجاوع عط طاوبمعد ومتصديك .لإأاهءتأدسممغيه 
5-5 مم عاد ا ]امم بالحداجة كك ,0أهوأنلهن ماع ]اررمء-رأ عدن مغ لاودء 300 انلمع ثلامم ورادنا ءلم 65 00دملاء 300 غألع ناملا .2 
"ععدرف ورمع مز برجم 0# كدمعه جز مكدم عن"1 كاصعجم .3 لقم ععطاغأه ممصا عاطدااد/اد ركع ناادع] ومتاأتللء نمه ومتاأععاعو 
(#معصدعع اانشععد بعانا بععدمعمهك ععدوهما كومم). .مع ناعمل عناملا اغا علباعما فلم غ1 بمعاباعء بعلم لعأ هحوعه؟ عط غمممعك ناملا معط .3 
مح امس ا عات د عم باحك .؟اعوغ 1 #اعلما عط لاط غعدغناه عطاغ لممع78 0ع وممناد ذا دووععم6م ووللاع0ما عط غعوئعع؟ حغآننا وحماره للا 
(6لهمماقك عمطسم) "عمعط مق ناملا غناط - نزدل 3 مأطغايثا بزقدع عط رقع عاعلما عناملا .أمطممء مأ عمد بععناعلما عط ,ناملا أنه 
1 5-5 7 غناهطة 300 غعو ع1 06 وععلقادعة ع غنامطة 5830 .للقووعع08 عامادت ناملا 35 806 (اعنام 35 0معم5 
بمسلجيو را النسواح رصت رس جر 00 :6510م م3 عه؟ كأاملاومعععء5 عطل ااعالا .ععد ناط؟ه5 ععطغأه حكغاينا عوععمعرع]1 ال عط 


ععوجن كعجه 7ع نهاك عمهم ج17 اهادع درجم زياع عزله 1" « 
-مقه 1 [..] ععة مو زامظ أهاصعجمممرتياجع أهممنهلا مجع 
نايز عبامعوأل مذ كدنر 1 برجةط بوط تمير الع وم 
انظ :للا ,كدوء لا وها ,,معالع) “عومد 

مع هسه 


أممد بمهمظزا عنه من أ عقوتم( من مددام 1" ٠‏ 
".أقوة عرةانطامك «ناهز عدن 0ت ععهمك لمق كمع 0نامع 
(003 ,لالاا عمعلها ,بمتععع يمنا و'مطمد ع5 معطعوع) ‏ 


مطغخط. ك5م/ها//200120010429/مام». طذذ أ 3 (-1و./لانثانلا 
رعل)م 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف © 5 لحا ١‏ 


العام مهلام 1/0 


يبب 


المجموعة الثانية 


3 
4 تمرين )١(‏ 
0 وضع موضوعات تفصيلية لكتاب من اختيار المتدرب 
2 

2 

5 موضوعات تفصيلية 

35 


با؟ 


ف 


١ 5‏ 1 -- (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين (؟) 
تمرين كتاية القصة الناقصهة 
(القرارالصحيح ) 

كان هناك مجموعتان من الأطفال يلعبون بالقرب من مسارين منفصلين 
للسكة الحديد: أحدهما معطل والآخر ما زال يعمل وكان هناك طفل واحد يلعب 


على المسارالمحطل؛ ومجموعة أخرى من الأطفال يلعبون على المسار غير المعطل» 
وكنت أنت تقف يجوار محول اتجاه القطار؛ ورأيت الأطفال» ورأيت القطار قادمّاء 


© »> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


وليس أمامك إلا ثوان» وتقرر خ أي مسار يمكنك أن توجه القطارء فإما تترك 


القطار يسير كما هو مقرر له؛ ويقتل مجموعة الأطفالء أو تغير اتجاهه إلى المسار 
الآخر؛ ويقتل طفالا واحدًاء فأيهما تختار؟ وما هي النتائج التي سوف تنعكس على 
هذا الغرارة كور وهنا خشكل هذا القران. 


كتابية صفحة كاملة 24 حدود "5١‏ كلمة 
تفكر ش القرار والذي ستتخذه» وتحلل نتائجه. 
رليم 
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العام مهارم 1/60 


6 40 قرف تزنف ج نت 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين )١(‏ 
الكتابة باستخدام مهارة الخيال 


ضف ثتؤهة 2 سيارة سريعة: أورصف اثظفو على ظيرك ةبهر هادف 
تخيّل السفرهء والتزلج؛ والطيران الشراعيء والتحليق؛ والانقضاضص؛ 
والإقالاع؛» والهبوط. 


© )»> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


حاول أن يكون اختيارك للكلمات ويناء الجمل يسهم 2 جعلك تعيش 


هذا الآمر. 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 20 5 ١‏ 


العام مهلام 1/0 


© 40 كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


لاعالعام مهام 1/0 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين (1) 
الكناية ياستخدام مهارة الجوار 
استخدم مهاراتك 2 تخيل طريقة الحوار بين الطلاب وأستاذهم 
القديم من خلال طريقة الحوار. 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


مدخل: 

ل إحدى الجامعات التقى بعض خريجيها 4 منزل أستاذهم العجوز 
بعد سنوات طويلة من مغادرة مقاعد الدراسة:؛ وبعد أن حققوا نجاحات 
كبيرة 4 حياتهم العملية» ونالوا أرفع المناصب» وحققوا الاستقرارالمادي 
والاجتماعي؛ وبعد عبارات التحية والمجاملة طفق كل منهم يتأفف من 
ضغوط العمل والحياةالتي تسيب لهم الكثير من التوترء وغاب الأستاذ 
عنهم قليلا وعاد و يديه بعض الأوراق القديمة» وجلس بجوارهم؛ ودار 


بينهم الحديث الآتى: 
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العام مهلام 1/0 


6 40 قرف تزنف ج نت 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين (5) 
الكتابة باستخدام مهارة تعلم منظومة قيم 


انكتفيع موازاخف نه كتانة قصب ة قصيرة قيدق من خلانها ‏ لى ليم 
مجموعة من الأطفال قيمًا رقمية من ١‏ إلى ” وتذكر فيها الاتجاهات 
(إمام وخلف ويمين ويسار وأعلى وأسفل بطريقة سردية ومعبرة» تتضمن 
التتعصنياظ وا كوف سن القصبة: 


ل هل 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 
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هه 


© »> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


16 


6 40 قرف تزنف ج نت 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين (1) 
الكتابة نمهارة تشبيرفياية القصة 


تصرف صغير فد تكون آثاره وخيمة جدا 


منن سنوات انتقل إمام أحد المساجد إلى مدينة لندن:؛ وكان يركب الحافلة دائمًا 
من منزله إلى المسجد. وبعد انتقاله بأسابيع» خلال تنقله بالحافلة: كان أحيانا 
كثيرة يستقل الحافلة نفسها مع السائق نفسه. وذات مرة دفع الأجرة وجلس؛ 


4 


فاكتشف أنالسائق أعاد له عشرين بنسّا زيادة عن المفترض من الأجرة. فكر 
الإمام؛ وقال لنفسه: إن عليه إرجاع المبلغ الزائد؛ لأنه ليس من حقه؛ ثم فكر مرة 
أخرى وقال 4# نفسه: «انسٌ الأمرء فالمبلغ زهيد وضئيل؛ ولن يهتم به أحد؛ وشركة 
الحافلات تحصل على الكثير من المال من الأجرة؛ ولن ينقص عليهم شيء بسبب 
هذا المبلغ؛ إذا سأحتفظ با مال؛ وأعدّه هدية من الله, وأسكت. توقفت الحافلة عند 
المحطة التي يريدها الإمام؛ ولكنه قبل أن يخرج من الباب؛ توقف لحظة ومد 
يده؛ وأعطى السائق العشرين بنساء وقال له: تفضل؛ أعطيتني أكثر مما أستحق 
منالمال؛ فأخذها السائقء وايتسم؛ وسأله: ألست الإمام الجديد 4 هذه المنطقة؟ 
إني أفكر منن مدة ك4 الذهابإلى مسجدكم؛ للتعرف إلى دينكم» ولقد أعطيتك 


المبلغالزائد عمدًا؛ لأرى كيف سيكون تصرفكء؛ وعندما نزل الإمام من الحافلة: 


عر هل 
:. 
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7 
هه 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


١ 5 


شعر بضعف # ساقيه؛ وكاد يقع أرضًا من رهبة الموقف! فتمسك بأقرب عمود 
ليستند عليه؛ ونظر إلى السماء ودعا باكيًا: ياألله» كنت سأبيع ديني بعشرين بنسًا. 

الحعودة تحن قد ل قري أبذاردوة شفمل البشو تجاه تضصرفاها. شأهيانا غنا 
نكونالقرآنالوحيد الذي سيقرؤه الناسء أو الدين الوحيد الذي سيراه غيرنا 
فخ اضانى» كذ اوسن أن يعو كن متامكلة وشروة واكهرين وك واف اسادفيت 
أمناء؛ لأننا قد لا ندرك أبدًا من يراقب تصرفاتنا؛ ويحكم عليناء راجع قراراتك 


© > كيف تؤلف كتا 


بحكمة قبل تنفيذهاء ريما تتصرف تصرفا صغيرًا ل نظرك تكون آثاره وخيمة 
جذا هليف وعلى هخ تتعامل معه: 


ما؟ 


أكمل سياق القصة فيما لو كان التصرف مغايرًاء لم يعط الراكب للسائق المبلغ 
الزائد. 


س4 
١*5‏ 0 (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام محازم 1/0 


تمرين (7) 
الكتابية ياستخدام مهارة 
مشاهدة مقطع من مادة بصرية 


خمس دقائق من فيلم 
|3 5غأ30 غ5ه0| عط 5ه لإعااد/ا عاناءدباصمامط 


7 يالا 0 0 
ا ري 
و 


كي 
6 


_- 
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العاععام مهارم 10 


6 4 كيف تؤئف كتايًا؟ 


6 40 قرف تزنف ج نت 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


تمرين (86) 
مهارة كتاية قصهةه قصيرة 
باستخدام صورة بصريه ثابته 


© <> كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 0 (١‏ 
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© 40 كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


لاعاعام مهام 1/0 


© جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


يبيب 


المجموعة الثالتثه 
'[| نا تت 
اختبارات المهارات " 


)١(رابتخا‎ 


عبارات ومحددات التأليف عند المؤلف 


ماذا تعني لكي عبارة 


© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


التأليف 


١+‏ 1 - (0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاعاعام مهام 1/0 


اختبار(؟) 


عبارات ومحددات الإبداع عند المؤلف 


عم |_ماذاتش كعيرة 


الإبداع 


4 
و 


© > كيف تؤلف كتاه 


الإبداع 


9 


الإبداع 
الإبداع 
الإبداع 
الابداع 
الإبداع 
الإبداع 
الإبداع 


الإبداع 
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© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


اختبار(؟) 
نمييز كلمات الإفناع 


هل مناسك الحج وكنية ؟! 


قال صاحبي وهو يفرك يديه ارتياحًاء و يبتسم ابتسامة خبيثة تبدي نواجذه وقد 
لمحت عيناه بذ لك البريق الذي يبدو كي وجه الملاكم حينما يتأهب لتوجيه ضربة قاضية: 
ألا تلاحظ معي أن مناسك الحج عندكم وثنية صريحة؟ 


ذلك البناء الحجري الذي تسمونه الكعبة» وتتمسحون به؛ و تطوفون حوله؛ ورجم 
الشيطان .. والهرولة بين الصفا والمروة» و تقبيل الحجر الأسود .. وحكاية السبع طوفات 
والسبع رجمات والسبع هرولات: وهي بقايا من خرافة الأرقام الطلسمية 4 الشعوذات 
القديمة» وثوبالإحرامالذي تلبسونه على اللحم .. لا تؤاخذني إذا كنت أجرحك بهذه 
الصراحة:؛ و لكن لا حياء ي العلم؛ وراح ينفث دخان سيجارته ببطء ويراقبني من وراء 
نظارته . 

قلتي هدوء : ألا تلاحظ معي أنت أيضًا أن 4# قوانين المادة التي درستها أن الأصغر 
يطوف حول الآكبرء الإلكترون 4 الذرة يدور حول النواة» والقمر حول الآرض؛ والآأرض 
حول الشمس؛ والشمس حول المجرة؛ والمجرة حول مجرة أكبرء إلى أن نصل إلى (الأكبر 
مطلقا) وهو الله؟ ألا نقول («الله أكبر) .. أي أكبر من كل شيء .. وأنت الآن تطوف حوله 
ضمن مجموعتك الشمسية رغم أنفك؛ ولا تمل كإلا أن تطوفء فلا شيء ثابت 4 ا لكون 
إلا الله هو الصمد الصامد الساكن والكل 24 حركة حوئه؛ وهذا هو قانون الأصغر والأكبر 
الذي تعلمته 4 الفيزياء .. أما نحن فنطوف باختيارنا حول بيت الله .. وهو أول بيت اتخذه 
الإنسان لعبادةالله .. فأصبح من ذلك التاريخ السحيق رمرًا و بِينًا لله ..ألا تطوفون أنتم 
حول رجل محنط # ا لكرملين» تعظمونه وتقولون: إنه أفاد البشرية» و لو عرفتم لشكسبير 
قبرًا لتسابقتم إلى زيارته بأكثر مما نتسابق إلى زيارة محمد عليه الصلاة والسلام؟! 
ألا تضعون باقة ورد على نصب حجري و تقولون: إنه يرمز للجندي المجهول؟! فلماذا 
تلوموننا لآننا نلقي حجرًا على نصب رمزي نقول: إنه يرمز إلى الشيطان .. ألا تعيش 2 
هرولة من ميلادك إلى موتكء ثم بعد موتك يبدا ابنك الهرولة من جديد, وهي الرحلة 
الرمزية نفسها من لصفا (الصفاء أو الخواء أوالفراغ رمز للعدم) إلى المروة وهي النبع 
الذي يرمزإلى الحياة والوجود .. من العدم إلى الوجود ثم من الوجود إلى العدم .. أليست 
هذه هي الحركة البندوئية لكل المخلوقات؟! ألا ترى 4 مناسك الحج تلخيصًا رمزيًا عميقا 
لكل هذه الأسرار ؟ 


ورقم” الذي تسخر منه .. دعني أسألك ما السر4 أن درجات السلم الموسيقي : صول 
لا سي دوري مي فا .. ثم بعد المقام السابع يأتي جوابا لصول من جديد .. فلا نجد ١‏ وإنما 
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نعود إلى سبع درجات أخرى وهلم جرًاء وكذلك درجاتا لطيف الضوئي ‏ و كذلك تدور 
الالكترونات حول نواةالذرةك نطاقات ١‏ والجنين لا يكتمل إلا ف ا لشهر ١‏ وإذا ولد قبل 
ذلك يموت وأيام الأسبوع عندنا وعند جميع أفراد الجنس البشري 7 وضعوها كذلك دون 
أن يجلسواء ويتفقوا .. ألا يدل ذلك على شيء .. أم أن كل هذه العلوم هي اللأخرى شعوذات 
طلسمية؟ 

ألا تقبل خطابًا من حبيبتك؟ هل أنت وثني؟ فلماذا تلومنا إذا قبلنا ذلك ا لحجر الأسود 
الذي حمله نبينا محمد عليه الصلاة والسلام 4 ثوبه و قبله . 


لا وثنية 4 ذلك بالمرة؛ لأننا لا نتجه بمناسك العبادة نحو الحجارة نفسها .. وإثما نحو 
المعاني العميقة والرموزوالذكريات. 


إن مناسك الحج هي مناسبات عدة لتحريك الفكر وبعث المشاعر وإثارة التقوى 2# 
القلب. أماثوبالإحرامالذي نلبسه على اللحم؛ و نشترط ألا يكون مخيطا فهو رمز 
للخروج من زينة الدنيا و للتجرد التام أمام حضرة الخالق .. تمامًا كما نأتي إلى الدنيا لي 
اللفة ونخرج من الدنيا ي لفة» وندخل القبر 2# لفة. 

ألا تشترطون أنتم لبس البذلات الرسمية لمقابلة الملك؟ و نحن نقول : إنه لا شيء يليق 
بجلا لة الله إلا التجرد وخلع جميع الزينة؛ لأنه أعظم من جميع الملوك؛ و لأنه لا يصلح 
ل الوقفة أمامه إلا التواضع التام والتجرد .. ولآن هذا الثوب البسيط الذي يلبسه الغني 
والفقير والمهراجة والمليونير أمام الله فيه معنى آخر للأخوة على الرغم من تفاوت المراتب 
والثروات. 

والحج عندنا اجتماع عظيم و مؤتمر سنويء ومثله صلاة الجمعة:؛ و هي المؤتمر 
الصغيرالذي نلتقي فيه كل أسبوع .هي كلها معان جميلة لمن يفكر ويتأمل؛ و هي أبعد ما 
تكون عن الوثنية . 1 

ولووقفت معي # عرفة بين ملايين عدة يقولون: الله أكبر؛ و يتلون ا لقرآن بأكثر 
من عشرين لغة و يهتفون: لبيك اللهم لبيك و يبكونء و يذوبون شوقا وحبًا .. لبكيت أنت 
أيضا دون أن تدري» وتذوب 4# الجمع الغفير من الخلق؛ و أحسست بذ لك الفناء والخشوع 
أمام الإله العظيم مالك الملك الذي بيده مقاليد كل شيء. 


د. مصطفى محمود رحمه الله .. من كتاب: (حوار مع صديقي الملحد). 


المطلوب: وضع علاامة من ١‏ وتحك 8 على التضوكن التسيييرية الأقيةوفنا ل م5 
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بسم الله الرحمن الرحيم 
الحمد للّه رب العالمين؛ والصلاة والسلام على أشرف النبيين والمرسلين» سيدنا محمد وعلى آله 
وصحبه أجمعين وبعد. 


تم بتاريخ ١57*/.005/0١هالموافق‏ 7017/04/57 م4 مدينة الرياض إبرام هذا العقد بين كل 


5 
من: 
١‏ : ومقرهاالرد ال الرياض؛ هاتف: فا 
060696666666666966066 000000060060666 و مشر ئيس ص الها لوءمةةءةةءءنة) 0 22000 
3 
3 ادارة ا لنث ال- 3 الاستاذ 
و مدير اداره و جمه د اا اا ا ا ا ا اا 0ك 
.2 فد . 
يبشار اليه فيما بالطرذ الأول (الناة ( 
وسار احيه كبيمم يعت 59 سبي 
5 
".الاستاذ الحئسية نواذ 
٠.‏ كأ مممءةةةةءمءءةةةةءءةةء ةليه : سعودى؛ وعيوانهك: قمفوووووووووووووومةوةةءء ةو ةمث ني ينه 
هاتة فا باض 
جوال: ان نيهف: ومووموةةةةةءةةءءنة) كس: 06666. 0.000 ..) صلل .1 وممةةوةةةءءءية الر ص 
بريد الكتروتى: وففو ووو ووو وو ووو ووو ووو ووو ووو ووو ووو وو و ليه 
سد 
مانت فتك :مو سه ع و ع وك وام ووو عاو لع قناقن 01000000 


ويشار !ليه فيما بعد بالطرف الثاني (المؤلف) 
بما أن الطرف الثاني قد قام بوضع كتاب من تأليفه ويرغب ي طباعته ونشره وتوزيعه؛ وبما 
أن الطرف الأول لديه من الإمكانيات والخبرات ما يؤهله القيام بذلك فقد وافق على القيام 
بطباعة ونشر وتوزيع هذا الكتاب وفقا للشروط والبئود التي سيرد ذكرها أدناه. 
وعليه فقد اتفق الطرفان بطوعهما واختيارهما وهما بكامل الأوصاف المعتبرة شرعاً ونظاماً 
على ما يلي: 
أولا : يعد التدهيد المذكور أعلاه جزءا لا يتجزأ من العقد ويقرأ ويفسر معه. 
كائيا : موضوع العقّد: 
قام الطرف الثاني بمنح الطرف الأول حق الطباعة والنشر والتوزيع والترجمة لكتابه 
بكافة وسائل النشر الورقية والمرئية والصوتية وال لكترونية وذلك لكتابه المعنون ب: 
) ( 
مع إمعائية تعديل الاسم لاحقا إن رغن أحى اقطرفين: وقد سلم امؤلف للتاش ر عند التوقيع 
على هذا العقد نسخة من مادة هذا الكتاب محررة مع قرص كمبيوتر مدمج ((21) وإذن 
الطباعة (الفسح) من قبل إدارة المطبوعات يك وزارة الثقافة والإعلام 4 المملكة العربية 
السعودية. 
كالثاً: شمان محتويات العتاتب: 
يقر الطرف الثاني بأن هذا الكتاب من وضعه وتأليفه وليس منقولاً من مؤلفات أخرىء وأنه 
لا توجد أية حقوق سابقة لآأي مؤلف أو ناشر أو أية جهة ما على الكتاب محل العقد؛ ويكون 
المؤلف مسؤولاً وحده عن أية تبعة أدبية أو مادية أو نظامية تنشأ عن أية مطالبات تتعلق بمادة 


الكتاب أو محتوياته أو رسومه. 
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وأفتعا: مدة العقد: 

.١‏ فيما يتعلق بأنواع النشر غير الإلكترونية فإن مدة سريان هذا العقد )٠١(‏ عشر سنوات تبدأ 
من تاريخ التوقيع عليه؛ تتجدد تلقائياً ما لم يُخْطر أحد الطرفين الآخر كتابة بعدم رغبته 
4 تجديد العقد قبل انتهاء المدة الأصلية أو اليه بثلاثة أشهر على الأقل. 

؟. فيما يتعلق بالنشر الإلكتروني فإن هذا العقد يعد بمثابة تنازل كامل من الطرف الثاني 
(المؤلف) للطرف الأول (الناشر) عن حقوقه 2# النشر الإلكتروني وبشكل قطعي وغير 
محدود بالزمن. 

كامسا مراجعة الأصول: 

يلتزم الطرف الثاني (المؤلف) بمراجعة ما يتم صفه وتصحيحه من مادة الكتاب أولاً بأول وب 

مدة لا تتجاوز كلكين يوما من تسلمه نيذه اكادة. 

سادساء قيية تعفد 

يتقاضى الطرف الثاني مقابل حقوقه ي الكتاب نسبة مقدارها ٠١‏ (عشرة بالمثة) من كامل 

الكمية المطبوعة؛ ويستلمها عند صدور الكتاب» وبهذا يكون قد استلم كامل مستحقاته عن 

كامل الطبعة. 

سابعا: تقديم بعض النسخ: 

أ) يلتزم الطرف الأول بتقديم عدد (50) خمسين نسخة من كل طبعة يقوم بإصدارها من 
الكتاب محل العقد للطرف الثاني دون مقابل؛ ويحق للطرف الثاني إهداؤها لمن يشاء. ولا 
يجوز بيعها. 

ب) إذا رغب الطرف الثاني 4 الحصول على نسخ إضافية على النسخ المهداة له فتقدم له 
بخصم ١‏ من سعر البيع؛ شاملة الحقوق المقررة 4# الفقرة السادسة: ولا يحق له بيعها. 

ج) يحق للطرف الأول خصم نسبة (25) ستة بالمئة من كل كمية مطبوعة من الكتاب محل 
العقد لتقديمها كعينات مجانية لزوم العملية التسويقية والإعلا مية والرقابية وإجراءات 
الإيداع بالمكتبة الوطنية. 

كامنا: التزامات الطرف الأول: 

أ) يلتزم الطرف الأول بطباعة الكتاب محل العقد خلال مدة لا تتعدى سنة كاملة من تاريخ 
توقيع هذا العقد. 

ب) يلتزم الطرف الأول بطباعة ما لا يقل عن عدد )23٠٠١(‏ ألفي نسخة من الكتاب محل العقد 
لك السنة الأولى من سنوات العقد. 

تاسعا: التزامات الطرف الثاني: 

لا يحق للطرف الثاني طوال مدة العقد الأصلية أو المجدد منح حق نشر وتوزيع وترجمة 

الكتاب محل العقد لأية جهة أخرى سواء داخل المملكة العربية السعودية أو خارجهاء إلا بعد 

أخن موافقة الطرف الأول المسبقة والخطية على ذلك» وك حالة مخالفة الطرف الثاني 

لهذا الشرط تسقط حقوقه المالية عن هذا الكتاب ويلتزم أيضاً بدفع جميع الأضرار المادية 

والمعنوية المترتبة على ذلك للطرف الآول. 
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جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (0©) 50 اك ا( 


العام مهارم 1/60 


إىو 
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عاشراً: أحكام عامة : 

أ) يحق للطرف الأول وحده تحديد ثمن بيع النسخة؛ والمقصود بالثمن سعر البيع المعلن حسب 
القائمة الرئيسة» كما يحق له إعادة طبع الكتاب محل العقد دون أخن موافقة الطرف الثاني 
على ذلك وبالكمية التي يراها مناسبة للتسويق؛ على أن يحتفظ للطرف الثاني بحقوقه 
المادية المقررة له بموجب نصوص هذا العقد عن كل الطبعات التي يتم إصدارها. 

ب) يعد ما يحتويه الكتاب «المادة المنشورة» حق ملكية فكرية للطرف ا لثاني؛ أما الصف 
والإخراج والصور والجداول والرسومات والتصميم والأفلام والبلاكات فتعد ملكا للطرف 
الأول؛ ولا يحق للطرف الثاني استخدامها أو التصرف بها خلال مدة العقد أو بعده إلا 
بموافقة خطية من الطرف الأول. 

ج) أجاز ا لطرف الثاني للطرف الأول وفوضه وأوكل إليه اتخاذ كل ما يراه لازماً من الاجراءات 
القانونية لحماية حقوق الطرفين المترتبة على هذا العقد» سواء لدى دوائر حماية الملكية 
الفكرية والأدبية» أو لدى المحاكم أوالمؤسساتالحكومية أوالخاصة. 

د) يلتزم الطرف الثاني بإضافة التعديلات والإضافات المستجدة على مادة الكتاب ْ كل طبعة 
مجددة من الكتاب إن وجدت. 

ه) حال عدم تجديد العقد بين الطرفين فإنه يحق للطرف الأول تسويق الكمية المطبوعة 
المتبقية لديه مماتم طبعه خلال مدة سريان هذا العقد حتى تنتهي الكمية المتبقية لدى 
الطرف الآول. 

و) من المتفق عليه بين الطرفين أن الإشارة إلى الشهور والسنوات # هذا العقد تعني الشهور 
والسنوات وفقاً للتقويم الميلادي. 

ز) ِ حال نشوء أو حدوث خلاف أو نزاع بين الطرفين حول تفسير أو تنفين بنود هذا العقد 
يتم حله وديا و حال تعذر ذلك» يحال الأمر إلى الجهات القضائية المختصة 4# المملكة 
العربية السعودية بمدينة الرياض. 

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية؛ وتم التوقيع عليه من الطرفين بعد 

قراءته وفهم محتوياته؛ وقد تسلم كل طرف نسخة منهد؛ وذلك للعمل بموجبها. 


والله الموفق 3 


الطرف الأول الطرف الثاني 
المؤلف 
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أشياءً جديدة تعلمتها - اليوم الأول 


نموذج يعبأ من قبل المتدربين يوميا قبل نهاية التدريب 
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أشياء جديدة تعلمتها - اليوم الثاني 


نموذج يعبأ من قبل المتدربين يوميا قبل نهاية التدريب 
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أشياء جديدة تعلمتها - اليوم الثالث 
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قوق شيحفوؤكلة للمؤالك ّْ 
جميع الحقوق محفو للمؤ © اعبت 


أشياءٌ جديدة تعلمتها - اليوم الرابع 
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استثتمارة تفييم التدريب والمدرب وي 


اسم الدورة: ااا ااا 00000 0 
التاريخ: الموافق: 
ريخ / / للوافق و / 3 
الاسم (اختياري): 0 1307 5 
شركة: و0000 [ ز [ز[ [ز [ |[ |[ |[ |[ [|ز[|[|[ز[ز[ز[|[ذ[1ذز1ذ#1#<#1#1*#“#أ[[00 4 
الجوال: مساو ع سر الشرية ترد تن سلس 
3 ١و‏ 
ارسم دائرة حول الرقم الذي يمثل رأيك على الأسئلة من 2٠٠١-١‏ 
واستكمل البيان مع رأيك على الأسئلة .1١5-1١1١‏ 
)١(‏ تعني منخفضة (6) تعني مرتفعة 
١‏ معرفة المدرب لموضوع الدورة. 
١ ١‏ 1 58 ه 
١‏ مهارات العرض لدى المدرب. 
١ ١‏ و١‏ 3 ه 
“1# كفاءة المذكرة التدريبة. 
١ ١‏ 7 3 ه 
: جودة البيئة التدريبة (القاعة). 
١ ١‏ 1 0 ه 
ه المحارف والمهارات المكتسبة من هذا التدريب. 
١ ١‏ و١‏ 03 ه 
علد 
جميع الحقوق محفوظة للمؤلف (©) 0 ١‏ 


العام مهلام 1/0 


م 
© > كيف تؤلف كتا 


ما؟ 


١١ 


١ 
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لاعاعام محازم 1/0 


هل هذا التدريب ذوصلة باهتمامك؟ 

١ ١‏ و١‏ 03 ه 
هل تعرف كيفية تطبيق ما تعلمته؟ 

١ ١‏ و١‏ 03 ه 
أثرهذا التدريب 2 فعالية مهارة التأليف؟ 

١ ١‏ و١‏ 3 ه 
أوصي بهذا المدرب للدورات المستقبلية 4 الموضوع نفسه . 

١ ١‏ 1 3 ه 
إمكانية أن أوصي بهذه الدورة لزملائي. 


١ ١‏ 1 3 ه 


ونتيجة ما تعلمته 2 هذه الدورة أنا ذاهب إلى عمل الآتي: 
هدفي القادم هو: 1010ا1ا1 1 00001013153101ااااا ااا 20 


سأعرف أنني نجحت عندما : 1011000000 211111111111131 


وسوف أتابع مع نفسي على : ل ل ا 0 


كان أفضل شيء 2 هذه الدورة هو: 


ش كككررالمساعدتكم 


(0) جميع الحقوق محفوظة للمؤلف 


لاك داع الال 1/101 1اظ ا لاناظظ داع الالظ 101لا / هريد 


عاععام مملازم 0لا 


بكالوريوس # المكتبات 
والمعلومات 989١م‏ 27 


مدير إدارة النشر 
بشركة العبيكان 7 


للتعليم 


مؤولف عدد 


من العتب 9 لاحت 


مدرب معتمد لعدد من الدورات: 
كيف تؤلف كتايًا؟ 
خطوات ومراحل تأليف الكتب 
أنظمة ومهارات حماية الملكية الفكرية والأدبية فكت داكن 


«00زلواترامووالتطبيفان ؛السائيدة 
7-6 سك 


فنون ومهارات ا لطباعة المتقدمة 


مهارات وفنوان تحويل رسائل الماجستير والدكتوراه إلى منتجات فكرية وأدبية 


2 «520.80 ع ممق طه ايا ام عمط صخ اه اا © © _7_25_ونام ( ناماوع اها © طنابلطم لعمدذهاا 
7 طاآانداظ/اا8 طمتكام طوتكام مام»6 .6211 طمتكامط 


7 ع 5ع ١0‏ لا 5 باط 
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